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Esipuhe

“Se, ettd opiskelijapalautetta kerataan, on vasta signaali, kun palautejarjestelmien tulisi olla
systemaattisia ja kattaa mahdollisesti yksittéiselle opettajalle ja vain h&nen tietoonsa jaavan
kurssipalautteen lisaksi koko opiskelun prosessi...”

(Koulutuksen kansainvalisen arvioinnin loppuraportti, 2003)

"Yliopiston tulisi systematisoida opiskelijapalautteiden kasittely ja hyédyntaminen seka
varmistaa palautteen pohjalta tehtyjen kehittdmistoimenpiteiden dokumentointi ” (Helsingin
yliopiston laadunvarmistusjarjestelmén auditoinnin loppuraportti, 2008)

Opettajat ovat aina keranneet opiskelijoilta palautetta omasta opetuksestaan. Palautteen
perusteella he arvioivat ja kehittdvat omaa tyotaan. Palautetta keratddn myos laajemmista
opintokokonaisuuksista oppiaineittain ja laitoksittain seka valmistuneilta kerataan palautetta
tutkinnoista.

Opiskelijapalautteen merkitys opetuksen kehittdmisessa ja laadunvarmistusprosessissa on
kasvanut viime vuosina. Opiskelijapalautteen keradminen on yksi keskeisista
opetustoiminnan johtamisen haasteista. Tavoitteena on laitoksilla kerattédvan
opiskelijapalautteen systemaattinen hyddyntdminen. Palaute on osa opetuksen suunnittelua
ja kehittdmista seka laitos- etté tiedekuntatasolla.

Yliopiston strategian mukaan kaikissa tiedekunnissa on toimiva palautejarjestelma kaudella
2010-2012. Tama edellyttéd, etta tiedekunnat sopivat omista sisaisista
palautekaytannoistaan seka selkeyttavat ja vakiinnuttavat olemassa olevia kaytantdjaan.
Hyva palautejarjestelma on lapinakyva ja motivoi opiskelijoita antamaan palautetta. Palaute
on oleellinen osa opiskelijoiden ja opettajien vélistd vuorovaikutusta.

Helsingin yliopiston ohje on yliopiston tarkennus tietosuojavaltuutetun 2008 julkaisemaan
ohjeistukseen "Henkilotietojen kerddminen koulutuksen itsearviointiin liittyvissa kyselyissa”
(Hyva tietaa 1/2008). Yliopiston opintoasiaintoimikunnan palautejaoksessa kaydyn
keskustelun ja jaoksen kokoaman palautteen perusteella on osoittautunut tarpeelliseksi
tarkentaa tietosuojavaltuutetun ohjeistusta. Erityisen tarkeda on selkiyttda
opiskelijapalautteen keruun periaatteita ja liittymékohtia henkilGtietojen kasittelysta
annettuihin sd&doksiin ja ohjeisiin.

Tassa ohjeessa keskitytdan palautteeseen, jota opiskelijat antavat opetuksesta, opetuksen
jarjestelyista ja oppimisympadrist6ista. Palautteesta tehtyja yhteenvetoja kasitellaan
tiedekunnassa ja laitoksella ja niita kaytetaan opetuksen kehittdmiseen ja toiminnan
arviointiin.

Ohjeen tarkoituksena on varmistaa keratyn palautetiedon kayton lainmukaisuus ja taata seké&
palautteen antajien, ettd opettajien oikeusturva. Ohje on laadittu tietosuojanakdkulmasta ja
se koskee opiskelijapalautteesta muodostuvaa henkilorekisteria.

Ohje on opiskelijapalautteen keruun suunnittelun ja toteutuksen apuvéline. Ohjetta voidaan
kayttaa soveltuvin osin myos silloin kun palautetta kerataan laajemmista kokonaisuuksista.
Yliopiston palautekulttuurin kehittdminen on laaja ja monimuotoinen tehtava. Siihen
panostetaan tulevalla strategiakaudella. TAma ohje on kehittdmistyon yksi vaihe, jossa
vastataan tietosuojavaltuutetun antamaan yksityiskohtaiseen ja velvoittavaan ohjeistukseen.



1. Taustaa

Yliopistoille on yliopistolain 645/1997 58:ssa asetettu velvollisuus arvioida koulutustaan seka
osallistua toimintansa ulkopuoliseen arviointiin. Arvioinnin tulokset tulee lain mukaan
julkistaa. Itsearviointi sisaltdd suunnitelmallisen ja kattavan koulutuksen ja sen vaikutusten
arvioinnin. Palautteen keruu on osa yliopiston itsearviointia ja opetuksen kehittAmista.
Arviointi tuottaa tietoa sekd opetukselle asetettujen tavoitteiden toteutumisesta etta erilaisten
valintojen tekemiseen.

Opiskelijapalautetta voidaan kerata useilla eri menetelmilla. Menetelmét voivat olla joko
sahkaoisia tai ei-sdhkoisia. Palaute voi olla suullista tai kirjallista ja sité voidaan kerata
paperilomakkeilla, &anittaa keskustelua nauhalle tai kayttaa jotain valmista sdhkoista
jarjestelmaa. Kun tarkoitus on kerata tietoa yliopiston, tiedekunnan tai laitoksen itsearviointia
varten, taman ohjeen sdénnét ovat voimassa, olipa kaytettava keruumenetelmé mika
tahansa. Ohje koskee my6s opettajan omaan kaytt6onsa keradmaa palautetta tietyilta osin.
Esimerkiksi mikali opettaja julkaisee kerddmaansa palautetta, ei julkaistavissa tiedoissa saa
nakya kenenk&aan henkildtietoja, ilman asianomaisen henkilon lupaa.

Tietosuojavaltuutetun ohjeistus

Tietosuojavaltuutettu on alkuvuodesta 2008 julkaissut ohjeistuksen "HenkilGtietojen
kerddminen koulutuksen itsearviointiin liittyvissa kyselyissa” (Hyva tietaa 1/2008). Ohjeistus
on laadittu organisaatioiden (esim. yliopistot, tiedekunnat, laitokset) itsearviointiin liittyvan
palautteenkeruun tueksi. Julkaisuun on kerétty eri laeista paketti, jossa kerrotaan, miten
palautetta saa kerata, kasitella ja sailyttaa henkildtietojen kasittelemisen nakdkulmasta.
Ohjeistus loytyy osoitteesta: http://www.tietosuoja.fi/uploads/0a91e77.pdf.

Valtioneuvoston asettama tietosuojalautakunta on tarkein henkilotietoasioissa paatosvaltaa
kayttava elin. Se késittelee ja ratkaisee henkildtietolain mukaan sille kuuluvat asiat sekd mm.
myontaa lupia rekisterinpitdjille, antaa maarayksia ja seuraa lainsdddannon
kehittamistarpeita. Tietosuojavaltuutetun tehtavat on maaritelty henkilttietolaissa seka laissa
tietosuojalautakunnasta ja tietosuojavaltuutetusta. Tietosuojavaltuutetun tehtavand on mm.
antaa henkilttietojen kasittelyd koskevaa ohjausta ja neuvontaa.



2. Opiskelijapalautteen suunnittelu ja keruu

Palautteenkeruumenetelma voi olla esim. paperilomake, palautetilaisuus (joka voidaan
taltioida) tai sdhkoinen jarjestelma. Menetelmia voi olla useita, mahdollisesti myods
paallekkaisia ja menetelméé voidaan vaihtaa aina tarpeen vaatiessa.

Rekisteriseloste

Opiskelijapalaute muodostaa yleensa aina henkilérekisterin ja siita on tehtava
rekisteriseloste, joka julkaistaan yliopiston verkkosivulla. Jos kerattavasta palautteesta
voidaan tunnistaa joko opettaja tai opiskelija on kyseessa henkildtieto. Silloin on etukateen
maariteltdva, mihin henkildtietoja sisaltavaa tietoaineistoa on tarkoitus kayttaa.

Rekisteriselosteessa kerrotaan, mikd on palautteen keruun tarve ja kayttotarkoitus.
Opiskelijapalautetta voidaan kerata vain rekisteriselosteessa kerrottuun tarkoitukseen.
Rekisteriselosteen hyvaksyy rekisterinpitja. Esimerkiksi WebOodin palautejarjestelméan
rekisterinpitdja on opiskelijarekisterin paallikko.

Palautejarjestelmélle tehd&d&n oma rekisteriseloste. Tama velvoite koskee kaikkia kaytdssa
olevia sahkoisia ja paperille tulostettuja lomakkeita. Rekisteriselostelomake ja sen tayttdohje
ovat saatavilla tietosuojavaltuutetun toimiston verkkoisivuilta
(http://lwww.tietosuoja.fi/42392.htm).

Rekisteriselosteen yhtena kohtana kuvataan rekisterin kayttétarkoitus. Ohjeen liitteen& on
Helsingin yliopiston opiskelijapalautejarjestelman rekisteriselosteessa kaytettava kuvaus
kayttotarkoituksesta.

Rekisteriseloste julkaistaan yliopiston verkkosivuilla. On syytd miettid huolella, mihin
palautetta kaytetddn, koska rekisteriselosteessa kuvattua kayttétarkoitusta ei voi muuttaa
jalkikateen. Rekisterinpitdjan velvollisuus on huolehtia, ettéd henkilttietoja kasitelldan lain
vaatimusten mukaisesti.

Suunnittelu

Palautteen keruuta suunniteltaessa on syyta miettid etukéateen seuraavia kysymyksia;
a) milloin palautetta kerataan,
b) milloin mahdolliset lomakkeet tehdaan ja kuka ne tekee,
c) kysymysten laadinta, niin ettd saadaan kerattya halutut tiedot
d) milloin yhteenvedot saadusta palautteesta tehdaén ja kuka ne tekee,
e) milloin palaute kasitellaan ja keita kasittelyprosessissa on mukana,
f) missa tulokset julkaistaan,
g) miten opiskelijoita informoidaan saadusta palautteesta ja miten he voivat osallistua
prosessiin,
h) mihin saatu palaute vaikuttaa,
i) miten palautetilaisuuksia jarjestetaan.



Palautekysymykset on mietittava huolella etukateen. Kursseista, opintojaksoista ja -
kokonaisuuksista palautetta kerattédessa on pidettdva mielessa, ettd palautteen kohteena on
opetus seké opiskelu- ja oppimisympéristot ei opettaja.

Palautteen antaminen on opiskelijalle vapaaehtoista. Jos palautteen antaminen on maaritelty
osaksi kurssin suoritusta, voi se olla pakollista. Nama tilanteet on kuitenkin maariteltava aina
kurssikohtaisesti.

Vastaajien on voitava vastata anonyymisti. Palautelomakkeessa voidaan kysya vastaajan
nimed, mutta nimen antaminen on vapaaehtoista. Palautteen antaminen voidaan maéaritella
osaksi kurssisuoritusta, talléin nimeton palaute ei ole mahdollista.

Vaikka vastaaminen voi tapahtua anonyymisti, on silti huolehdittava, ettd vastaaja on
opetukseen osallistuva tai osallistunut opiskelija. Kenella tahansa netinkayttajalla ei saa olla
mahdollisuutta antaa palautetta opetuksesta. Esim. sédhkdisessd muodossa oleville
palautelomakkeille taytyy rakentaa autentikointijarjestelma, joka huolehtii, ettd vain
asianmukainen opiskelija pddsee vastaamaan. WebOodin opiskelijapalautejarjestelmassa
vain opetukseen ilmoittautuneet voivat vastata kurssipalautteeseen. My6s
opetusteknologiakeskuksen tarjoamassa e-lomakepalvelussa on autentikointi jarjestetty
luotettavalla tavalla.

Yksikoiden tulee huolehtia, ettéa kdytossé ei ole opiskelijapalautetta kerattaessa sellaisia
taysin avoimia lomakkeita, joihin kuka tahansa tietoverkon kayttaja voi vastata.

Tiedottaminen ja yhteistoimintakaytannot

Opiskelijoille tulee etukateen tiedottaa palautteen keruusta. Heille tulee kertoa, mihin
tarkoitukseen tietoja keratéén ja kuka tietoja kerd&. Liséksi heidan on saatava tietaa, etta
palautteen antaminen on vapaaehtoista, ellei sita ole erikseen maaritelty osaksi kurssin
suoritusta. Opiskelijoille on myos tiedotettava annetun palautteen sisallosta ja vaikutuksista.

Kaikille opettajille tulee tiedottaa tiedekunnan ja laitoksen palautekdytannéista. Jos
yksikdssa on kaytossa keskitetysti koordinoitu palautejarjestelmd, opettajille on tiedotettava
mit& tarkoitusta varten palautetta keratéd&n, miksi heihin liittyvia tietoja kerataan, ketkéa saavat
kasitella ja ndhd& opettajan opetuksesta keratyn palautteen. Opettajan tietdmatta ei hanen
opetuksestaan saa kerata palautetta.

Tyontekijan henkildtietojen kerddminen tydsuhteen aikana kuuluu
yhteistoimintamenettelyn piiriin. Ennen kuin tiedekunnassa paéatetaan ottaa kayttéon uusi
tai uusittu opiskelijapalautejarjestelmé on asia kéasiteltava tiedekunnan
yhteistoimintaneuvotteluissa.



3. Palautteen kasittely

Yliopiston tavoitteena on, etta opiskelijapalautetta kasitellaan yhteisesti tiedekunnan ja/tai
laitoksen kehittamispaivilla tai erityisissa palautetilaisuuksissa.

Tiedekuntien ja laitosten keraamaa opiskelijapalautetta kasiteltiessa noudatetaan seuraavia
ohjeita:

o Tiedekunnassa ja laitoksella tulee méaaritelld, ketk&a saavat tyonsa puolesta kasitella
yksikossé kerattya palautetta. Jokainen henkild saa k&sitella vain omalle vastuulleen
kuuluvaa palautetta, esim. h&nen ty6hénsa voidaan maaritella laitoksen X
palautteiden kasittelyoikeus ja -vastuu. Talldin h&n ei saa kasitella laitoksen Y
palautteita, jos tata ei ole erikseen maaritelty.

o Yksikdissa tapahtuvaa laajempaa kasittelya varten palautteesta laaditaan yhteenveto,
josta yksittdisen opettajan ja opiskelijan osuus eivét erotu ja joka voidaan julkaista.
Yhteenvetojen tekeminen tulee maarata tietyn henkilon/henkildjen tehtavaksi.

e Jokainen opettaja saa nahda ja kasitella vain omaa palautettaan. Esimies saa ndhda
omaan yksikkdonsa kuuluvien opettajien palautteet. Kaikki yksikon jasenet saavat
nahda yksikkotasolla tehdyt yhteenvedot. Suositeltavaa on, ettd palautteista tehtyja
yhteenvetoja kasitelladn yhteisesti esim. laitoskokouksissa.

o Opettajat eivat saa nahda toisten opettajien palautteita ilman kyseisen opettajan
suostumusta. Sellaisella opintojaksolla, joka rakentuu useista osista, ei opettajilla ole
oikeutta katsoa muiden opettajien saamaa palautteita, mutta opettajien
suostumuksella he voivat tarkastella kaikkea saatua palautetta. Opettajalla on oikeus
kieltdytyd oman palautteensa nayttamisesta. Esimerkiksi luento, jonka kaksi tai
useampi pitdd yhdessa, saavat kaikki mukana olevat opettajat ndhdéa opetuksesta
annetun palautteen.

o Opettaja voi tuoda palautetta kasitteleviin tilaisuuksiin halutessaan oman
opetuksensa palautetta ja tallgin niitd voidaan kasitella myds niin, etti opettajan
henkil6tiedot on tunnistettavissa. Jos palautteesta voidaan tunnistaa muiden
henkildiden henkildtietoja, tulee tasté olla asianomaisen suostumus.

Kerattyjen tietojen kayttdminen

Kun palautetta keratdén ja kasitellaan, tulee aina pitda mielessé, mihin tarkoitukseen
palautejarjestelméa on alun perin suunniteltu. Mikéli on méaritelty, ettd opiskelijapalautetta
kerataan opetussuunnitelmatydhon ja opetuksen laadun kehittdmiseen, ei palautetta voida
kayttaa esim. palkkojen maaraytymiseen tai kehityskeskusteluihin. Jos palautetta halutaan
kayttaa edella mm. mainittuihin tarkoituksiin, tulee siitd mainita rekisteriselosteessa.

Opettajalle mahdollisuus kommentoida saamaansa palautetta
Opettajalle on annettava mahdollisuus kommentoida esimiehelleen mennytta palautetta.

Opiskelijoiden kanssa opettaja voi kasitella palautetta opetuksen yhteydessa tai esim.
erillisissa palautetilaisuuksissa.



Tuloksista tiedottaminen

Koska palautteen kerddminen on osa opetuksen kehittdmistad, on saadusta palautteesta
syyta tiedottaa. Erityisen tarke&a on, ettd opiskelijat saavat tietoa annetusta palautteesta ja
siité aiheutuvista toimenpiteista.

Palautteet voi julkaista esim. oppiaineittain, koulutusohjelmittain, p&daineittain jne. ja
esimerkiksi periodilta, lukukaudelta tai lukuvuodelta. Silloin kun oppiaineessa on vain
yksi opettaja ja kaikki palaute koskee siis vain hdnen antamaansa opetusta, edellyttaa
julkaiseminen opettajan suostumusta.

4. Palautteen sailytys

Vastauksia voidaan séilyttaa kunnes sailyttaminen ei ole enda toiminnan kannalta
tarpeellista. Taman jalkeen vastaukset on tuhottava. Yhteenvetoja, joista opettaja ei ole
tunnistettavissa, voidaan sailyttdd pidempaan.

Palautevastaukset on havitettava luotettavalla tavalla. On tehtdva suunnitelma, miten ja
koska vastaukset havitetaan. Esimerkiksi sdhkdisessa muodossa tietokannassa olevat
vastaukset on poistettava kannasta, paperiset lomakkeet tuhotaan esim. silppuamalla.

5. Opettajan itselleen kerddma palaute

Ohje ei koske opettajan itselleen keradmaa palautetta oman opetuksensa kehittamiseksi.
Tiedekuntien ja laitosten yhteisten palautteen keruumenetelmien lisdksi opettajat saavat
keratd omasta opetuksestaan palautetta oman opetuksensa tai opetustaitonsa kehittdmista
varten.

Opettaja voi kasitella omasta opetuksestaan kerddmaénsa palautetta ja tuoda sita eri
tilanteisiin kasiteltdvaksi. Hanen on kuitenkin huolehdittava siita, ettd opiskelijoiden
henkilotietoja kasitellaan talldinkin hyvan henkildtietotavan mukaisesti.

6. Palautekulttuurin kehittaminen

Yliopiston tavoitteena on, etta tiedekunnissa ja opetusta tai tAydennyskoulutusta antavissa
erillisissa laitoksissa on toimiva palautejarjestelm, joka kattaa palautetiedon systemaattisen
kasittelemisen ja hyddyntadmisen eri tasoilla. Tama edellyttdd monipuolista palautekulttuurin
kehittamista koko yliopistossa. Palautekulttuuri siséltda mm. yhteisesti sovittuja kaytanteita ja
rakenteita, jotka mahdollistavat vastavuoroisen palautteen.
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Rekisterin kayttotarkoitus

Rekisterin kaytto perustuu Yliopistolain 645/1997 58:4n, jossa todetaan: "Yliopistojen tulee
arvioida koulutustaan, tutkimustaan seka taiteellista toimintaansa ja niiden vaikuttavuutta.
Yliopistojen on myds osallistuttava ulkopuoliseen toimintansa arviointiin. Yliopiston tulee
julkistaa jarjestamansa arvioinnin tulokset.”

Palautteen keruu on osa yliopiston itsearviointia ja sen tarkoituksena on tuottaa tietoa
opetukselle asetettujen tavoitteiden toteutumisesta. Yliopiston strategisena tavoitteena on
systematisoida opiskelijapalautteen kasittely ja hyddyntaminen. Palautteen perusteella
opettajat arvioivat ja kehittavat omaa tyotaan. Palautetta kaytetdan laitos- ja
tiedekuntatasolla opetuksen kehittdmisen ja suunnittelun apuna.

Rekisterin kayttdtarkoitus on palautteen keréaminen opetuksesta opiskelijoilta. Palautetta ja
niistd muodostettavia yhteenvetoja voi kayttaa vain jos vahintdan 5 opiskelijaa on vastannut
opetusta tai tenttida koskevaan palautelomakkeeseen.

Opettajat voivat kayttad omaa opetustaan koskevaa palautetta oman opetuksensa
kehittamiseen.

Rekisterin kayttaminen yliopiston palkkausjarjestelméan (UPJ) liittyviin tarkoituksiin ei ole
hyvaksyttavad, koska rekisterin kayttotarkoitus on opiskelun kehittdminen eika
palkkausjarjestelman apuna toimiminen.



