Malli:KATSELMOINTIDOKUMENTTI_haapop_laadukas-hankkeen tulokset - Vuosikello 16-17 Syyslukukausi

Yhteiset palvelut -tiimi Hankkeet Laadunhallinta

Johtaminen Ammattitutkinto tiimi Tutkintotiimi VS-tiimi

Syyskuu

Marraskuu




Malli:KATSELMOINTIDOKUMENTTI_haapop_laadukas-hankkeen tulokset - Vuosikello 16-17 Kevatlukukausi

Johtaminen Ammattitutkinto tiimi Tutkintotiimi VS-tiimi Yhteiset palvelut -tiimi Hankkeet Laadunhallinta




Malli:KATSELMOINTIDOKUMENTTI_haapop_laadukas-hankkeen tulokset - Katselmointidokumentti prosessit

Haapaveden Opisto Paivitetty 16.10.2016
KATSELMOINTIDOKUMENTTI PROSESSIT, IMS

1. Jarjestelmén ylldpidollisen vastuut Tar divamaara
VASTUU/TOTEUTTAJA(T)

Paakayttaja(t)
Kayttajatunnukset
Kéyttajaryhmat
Oikeuksien jako
Tekninen yllapito

IMS-jarjestelman kayttokoulutus (henkildstd)

IMS-jarjestelmén esittely (hankkeet, yhteistybkumppanit yms)
Prosessien piirtaminen IMS-jarjestelmaan

Mittareiden teko ja tulosten sy6ttaminen

Dokumenttien sijaintijako. Drive/Wilma (arkistonmuodostussuunnitelma)

Pr in yh o ja Pr iin liittyvat
Prosessien tarkastaminen ja paivitys vastaamaan nykytilaa Prosessi péivitetty ihei tit tar
VASTUU/TOTEUTTAJA péivitetty, pvm ja paivitetty, pvm
PROSESSI
Johtaminen

Tutkintokoulutus

Amattitutkintokoulutus

Vapaan sivistystyon koulutus

Kehittdmistoiminta

- esim. kumppanuuskampus
Yhteiset palvelut




Malli: KATSELMOINTIDOKUMENTTI_haapop_laadukas-hankkeen tulokset - 1. Toimintakasikirja

Haapaveden Opisto Péivitetty 11.5.2016
KATSELMOINTIDOKUMENTTI TOIMINTAKASIKIRJA, IMS

Kasikirjat

1. Toimintakasikirja
2. Omavalvonta

3. Turvallisuuskasikirja
4. Perehdytysohjelma

Toimintakasikirjaan liittyvat
dokumentit tarkastettu ja
paivitetty, pvm

Toimintakasikirja

4. Kasikirjojen tarkastaminen ja paivitys vastaamaan nykytilaa piivitetty

TOIMINTAKASIKIRJA VASTUU/TOTEUTTAJA

1. JOHTAMINEN

1.1. Organisaation toiminnan esittely

1.1.1. Toiminta-ajatus ja visio

1.1.2. Arvot

1.1.3. Palvelut ja tuotteet

1.1.4. Asiakkaat, tilaajat ja palvelujen kayttajat

1.1.5. Organisaatiorakenne, vastuut ja tehtavat

1.2. Toiminnan suunnittelu ja ohjaus

1.2.1. Strategian ja toimintasuunnitelman suunnittelu ja
paamaarat

1.2.2. Péivittaisjohtaminen ja palaverikaytannot

1.3. Viestinta

1.3.1. Ulkoinen ja asiakasviestinta

1.3.2. Siséinen viestinta

1.3.3. Kriisiviestinta

1.4. Lakisaateiset vaatimukset, luvat, sdannét ja
sopimukset

1.5. Toimintajarjestelman hallinta

1.5.1. Jarjestelman rakenne ja sisaltd

1.5.2. Asiakirjat ja tiedot

1.5.3. Kayttajshallinta

1.6. Seuranta, katselmukset ja kokouskaytanteet

2. RESURSSIEN HALLINTA

2.1. Henkil6sto

2.1.1. Ammattitaito, koulutus ja osaamisen kehittaminen

2.1.2. Rekrytointi

2.1.3. Perehdyttdminen

2.1.4. Sijaisjarjestelyt

2.1.5. Tydymparistd ja tyéhyvinvointi

2.1.6. Suoritusten johtaminen

2.1.7. Kannustus- ja palkitsemismenetelméa

2.1.8. Tydhyvinvointisuunnitelma

2.2. Talous

2.2.1. Talouden suunnittelu ja seuranta

2.3. Tilat ja laitteet

2.3.1. Toimitilat ja varustelu

2.3.2. Koneet, laitteet ja valineet

2.4. Toimittajat, palvelujen tuottajat ja kumppanit

2.4.1. Toimittajien arviointi ja valinta

2.4.2. Hankinnat

2.5. Riskien hallinta

2.6. Tietojen kasittely ja hallinta

2.6.1. Asiakastiedon hallinta

2.6.2. Henkilostotiedon hallinta

2.6.3. Tarvittavat tiedot, varmistukset ja suojaus

2.6.4. Tietoverkot ja tietojarjestelmat

3. PROSESSIEN HALLINTA

3.1. Ydinprosessit

3.2. Tukiprosessit




Malli: KATSELMOINTIDOKUMENTTI_haapop_laadukas-hankkeen tulokset - 1. Toimintakasikirja

3.3. johtamisen prosessit

4. MITTAAMINEN, ANALYSOINTI JA KEHITAMINEN

4.1. Seuranta, mittaaminen ja toiminnan tulokset

4.2. Kyselyt, palautteet ja arvioinnit

4.2.1. Asiakas- ja henkilostokyselyt

4.2.2. Sisaiset auditoinnit ja itsearviointi

4.3. Tietojen analysointi ja jatkuva parantaminen

4.3.1. Tietojen analysointi ja korjaavat toimenpiteet

4.3.2. Ehkaisevat toimenpiteet

4.4. Jatkuvan parantamisen periaate




Malli: KATSELMOINTIDOKUMENTTI_haapop_laadukas-hankkeen tulokset - 2. Omavalvonta

Haapaveden Opisto Paivitetty 19.12.2016
KATSELMOINTIDOKUMENTTI OMAVALVONTA, IMS

Kasikirjat

1. Toimintakasikirja

2. Omavalvonta

3. Turvallisuuskasikirja
4. Perehdytysohjelma

Omavalvontaan liittyvat
dokumentit tarkastettu ja
paivitetty, pvm

Omavalvonta

4. Kasikirjojen tarkastaminen ja paivitys vastaamaan nykytilaa piivitetty

OMAVALVONTA VASTUU/TOTEUTTAJA

1. YLEISTA

1.1. Taustaa

1.2. Tilat

1.3. Henkilokunta

1.4. Asiakkaat

2. ORGANISAATIO

2.1. Vastuutahot

2.2. Koulutus

3. TAVARAN VASTAANOTTO JA RAAKA-AINEET

3.1. Lampdtilavalvonta

3.2. Kriittisten pisteiden maarittdminen tavaran
vastaanotossa

4. VARASTOINTI

4.1. Kylmavarastot

4.2. Kylmavarastojen lampétilanormit

4.3. Kuivavarasto

5. RUUAN VALMISTUS JA TARJOILU

5.1. Ruuan valmistus

5.2. Kriittisten pisteiden maarittdminen
ruuanvalmistuksessa

5.3. Ruuan tarjoilu

5.4. Kriittisten pisteiden maarittdminen ruuan tarjoilussa

6. HYGIENIA JA PUHTAANAPITO

6.1. Yleinen hygienia

6.2. Siivousohjelma

6.3. Astiahuolto

6.4. Tuholaistorjunta

6.5. Jatehuolto

6.6. Hygieniatutkimukset

6.7. Kriittisten pisteiden maarittdaminen

7. YHTEISTYOTAHOT

8. OMAVALVONTASUUNNITELMAN PAIVITYS

9. LITTEET
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Haapaveden Opisto Péivitetty 11.5.2016
KATSELMOINTIDOKUMENTTI TURVALLISUUSKASIKIRJA, IMS

Kasikirjat

1. Toimintakasikirja

2. Omavalvonta

3. Turvallisuuskasikirja
4. Perehdytysohjelma

Turvallisuuskasikirjaan

PP . T q Turvallisuuskasikir | liittyvat dokumentit
4. Kasikirjojen tarkastaminen ja paivitys vastaamaan nykytilaa ja péiivitetty,pvm | tarkastettu ja paivitetty,
pvm

TURVALLISUUSKASIKIRJA VASTUU/TOTEUTTAJA

1. PELASTUSSUUNNITELMA

1.1. Suojelun paamaara

1.2. Kiinteiston toiminta

1.3. Suojeltava henkilosto

1.4. Energia, vesi ja ilmastointi

1.5. Halyttaminen ja viestintayhteydet

2. YLEISTIEDOT KIINTEISTOISTA

2.1. Kiinteistojen tilat ja paloluokat

2.2. Kokoontumispaikat

2.3. Valvonta ja tiedustelu

2.4. Tydsuojeluorganisaatio ja tydpaikkasuojelu

2.5. Suojelujarjestelyt

2.6. Vartiointi

2.7. Alkusammutuskalusto

2.8. Sammutusveden saatavuus

3. VAINOLA/EEROLA

3.1. Vaestonsuoja

4. JAKALAKALLIO

5. MIKKOSENTALO

6. IDALA

7. LONNINKARTANO

8. PALOSUOJELUN JA SUOJELUTOIMINNAN
ENNALTAEHKAISEVAT TOIMENPITEET

8.1. HATAOHJEITA

8.2. ONNETTOMUUS JA SAIRAUSKOHTAUS

8.3. YLEINEN VAARAMERKKI

8.4. KAASUVAARATILANNE

8.5. SATEILYTILANNE

9. TULITYOT

10. KARTAT

11. TOIMINTAOHJEET
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Haapaveden Opisto Péivitetty 11.5.2016

KATSELMOINTIDOKUMENTTI PEREHDYTYSOHJELMA IMS

Kasikirjat

1. Toimintakasikirja

2. Omavalvonta

3. Turvallisuuskasikirja
4. Perehdytysohjelma

4. Kasikirjojen tarkastaminen ja paivitys vastaamaan nykytilaa

Perehdytysohjelma
paivitetty, pvm

Perehdytyksee
n liittyvat
dokumentit
tarkastettu ja
paivitetty, pvm

PEREHDYTYSOHJELMA VASTUU/TOTEUTTAJA

Lehtorit
Toimihenkilot
Perehdytyksen seuranta




