TUTKINNON JARJESTAJA

(OPPILAITOS)

PROSESSIKUVAUS

HENKILOKOHTAISTAMINEN HAKEUTUMISVAIHEESSA

TUTKINNON
JARJESTAJAN
TOIMIJAT

Esimiehet

Koulutus-
suunnittelija /
Tutkintovastaava

Ammatillinen
kouluttaja / ohjaava /
mamu-kouluttaja

Uskottavan, luotettavan ja
laadukkaan ja halutun
kumppanin kuvan luominen
tutkinnonjarjestajan
toiminnasta

Strategian mukaisten
toimintamallien organisointi
kaytanndssa
Yhteistydverkoston luominen
ja tarpeiden kartoittaminen

Yhteistybverkoston luominen
ja tarpeiden kartoittaminen

Tarpeiden kartoittaminen

Laadukkaan,
asiakaslahtoisen
toiminnan
mahdollistaminen;
reunaehtojen luominen
ja varmistaminen (aika,
muut resurssit).
Tarkoituksenmukai-
sesta tyon- ja vastuun-
jaosta huolehtiminen

Viestintd j a
markkinointi

Osallistuminen
viestintaan ja
markkinointiin

Laadukkaan,
asiakasléahtoisen
toiminnan
mahdollistaminen;
reunaehtojen luominen
ja varmistaminen (aika,
muut resurssit).
Tarkoituksenmukai-
sesta tyon- ja vastuun-
jaosta huolehtiminen

Ohjaus ja neuvonta

Ohjaus ja neuvonta

Laadukkaan
asiakaslahtoisen
toiminnan
mahdollistaminen;
reunaehtojen luominen
ja varmistaminen (aika,
muut resurssit).
Tarkoituksenmukai-
sesta tyon- ja vastuun-
jaosta huolehtiminen

Ohjaus ja neuvonta

Ohjaus ja neuvonta

Laadukkaan
asiakaslahtoisen
toiminnan
mahdollistaminen;
reunaehtojen luominen
ja varmistaminen (aika,
muut resurssit).
Tarkoituksenmukai-
sesta tydn- ja vastuun-
jaosta huolehtiminen

Ohjaus ja tuki
lahtétilanteen
selvittelyssa
Tarvittavien
apuvalineiden ja
dokumenttien
kehittdaminen ja yllapito

Ohjaus ja tuki
lahtétilanteen
selvittelyssé ja
itsearvioinnissa

Laadukkaan
asiakasléhtoisen
toiminnan
mahdollistaminen;
reunaehtojen luominen
ja varmistaminen (aika,
muut resurssit).
Tarkoituksenmukai-
sesta tyon- ja vastuun-
jaosta huolehtiminen

Ohjaus ja tuki
osaamisen
tunnistamisessa ja
itsearvioinnissa
Tarvittavien
apuvélineiden ja
dokumenttien
kehittdminen ja yllapito
Ohjaus ja tuki
ammatillisen
osaamisen
tunnistamisessa ja

Laadukkaan
asiakaslahtoisen
toiminnan
mahdollistaminen;
reunaehtojen

luominen ja
varmistaminen (aika,
muut resurssit).
Tarkoituksenmukai-
sesta tydn- ja vastuun-
jaosta huolehtiminen
Ohjaus ja tuki
johtopaéatosten
tekemisessa
Tarvittavien
apuvalineiden ja
dokumenttien
kehittaminen ja yllapito

Tarvittavien
apuvalineiden ja
dokumenttien
kehittdminen ja yllapito



Opintosihteeri

TYOKALUT,
KEINOT JA
DOKUMENTIT

TYOKALUT
KEINOT

Dokumentit
Lomakkeet
Tarvittava tieto ja
materiaali

KUMPPANIT

Tybelaman toimijat,
esimiestaso ja
tydntekijataso

Osallistuminen maakunnalli-
seen ennakointi- ja
suunnittelutydhoén
Informaatiokanavien
aktiivinen seuraaminen
Tutkimukset

Kartoitukset

Keskustelut

Valtakunnallinen ja
maakunnallinen sekd oman
organisaation srategia ja
toimenpideohjelma
(aikuiskoulutus / tydelaman
kehittamis- ja palvelutehtava
/ nayttotutkintotoiminta)

Lait, asetukset, ohjeet
Koulutustarvekartoitukset
Ennakointitieto / -lomake

Alan ennakointi

Henkiléston osaamisen seka
toiminnan kehittamisen
tarpeen ennakointi

Osallistuu viestintaan ja

markkinointiin

Jalkautuminen
limoittelu
Infotilaisuudet
Tapaamiset,
keskustelut
Henkilokohtainen
markkinointi
Koulutussuunnittelu

Palveluportaali (www)

Tiedotteet, kirjeet
Sahkoposti
Esitteet
Koulutustarve-
kartoitukset

Kehityskeskustelut
Osaamisen
arvostaminen
Motivointi
Kannustaminen

Neuvonta ja opastus

Keskustelut
Ttiedonjakotilaisuudet
Opas tutkinnon
suorittajalle

Esitteet

WWW-Sivut

Tieto rahoitus-
mahdollisuuksista
Tieto koul.muodoista
Koulutus- / palvelu-
tarjotin

Tieto yhteyshenkilbista

Kehittamisen /

osaamisen hankkimisen

/ tutkinnon
suorittamisen reuna-

ehtojen maarittdminen

limoittautumisen
vastaanotto
Kirjaaminen

Hakemuksen /
ilmoittautumis-
lomakkeen taytto / jattd
/ vastaanotto
Kutsuminen tutkinnon
suorittajaksi (tai
opiskelijaksi)
Asiakkaan kirjaaminen
opiskelijarekisteriin

Hakemus koulutukseen
Iimoittautumislomake
Henkilotietolomake
Sopimukset tydnantajan
ja rahoittajan kanssa

Mahdollisuuksien
varmistaminen
Rahoituspaatos

Henkilbkohtaistamis-
suunnitelman laatiminen
Tarvittaessa ohjaus ja
tuki opiskeluvalmiuksien
ja erityistarpeiden
selvittelyssa ja
itsearvioinnissa

Tarvittaessa
osallistuminen
dokumentointipohjien
yllapitoon

Keskustelut
Itsearviointi
Testit
Kartoitukset

Lahtétilanteen
kartoittamisessa
tarvittavat lomakkeet
Verkko-ohjaus.net
Oppimistyylitestit
Urasuunnittelua tukevat
testit

Terveyskyselyt
Kuntokartoitukset

Luki- / Matem. seula
Kielitaidon / ATK:n Kkart.
Soveltuvuustestit
Erityisasiantuntijoiden
lausunnot ja todistukset

Osallistuminen
lahtotilanteen
selvittdmiseen

itsearvioinnissa
Henkilokohtaistamis-
suunnitelman
laatiminen
Tarvittaessa ohjaus ja
tuki erityistarpeiden
selvittelyssa ja
itsearvioinnissa

Tarvittaessa
osallistuminen
dokumentointipohjien
yllépitoon

Osaamisen
tunnistaminen
tybelamassa:
Tydsuoritusten
seuraaminen
Keskustelut
Itsearviointi
Muiden antama
palaute

Oma toimenkuva
Todistukset
Osaamiskansio
Osaan.fi -yhteenveto
Verkko-ohjaus.net
Tutkinnon perusteet
(ammattitaitovaatimuk-
set, arvioinnin kohteet
ja arviointikriteerit)
Tydpaikan vélineet ja
materiaali

Osallistuminen
osaamisen
tunnistamiseen

Ohjaus ja tuki
johtopaatosten
tekemisessa
Henkilékohtaistamis-
suunnitelman
laatiminen
Tarvittaessa ohjaus ja
tuki erityistarpeiden
selvittelyssa ja
itsearvioinnissa
Tarvittaessa
osallistuminen
dokumentointipohjien
yllapitoon

Ohjaavat ja motivoivat
keskustelut
Johtopaatdsten
kirjaaminen

Ohjaaminen
tutkintosuorituksiin

Ohjaaminen
tarvittavan
ammattitaidon
hankkimiseen

Hakeutumisvaiheen /
johtopaéatdsten
dokumentointia
palveleva lomakkeisto
Tutkinnon perusteet
Tutkinnon jarjestajan
nayttésuunnitelma
Koulutustarjotin

(oma ja muiden)

Osallistuminen johto-
paatoksen tekemiseen
ja mahdollisen tutkin-
non suorittamistavasta
paattamiseen



Rahoittajat:
TE-keskus,
tydévoimatoimisto,
Kela, vakuutusyhtiot

Oppisopimus-
toimisto

Muut
yhteistydkumppanit
(esim. oppilaitokset)

Ammattiliitot,
jarjestot ym.

Ennakointi

Rahoituksen kohdentaminen

aikuisten osaamisen
kehittdmiseen seka
tydelaman kehittamis- ja
palvelutyhon
Ennakointi

Alueen koulutus- ja
kehittamistarpeet

Ennakointi
Alueen koulutus- ja
kehittamistarpeet

Ennakointi
Alueen koulutus- ja
kehittamistarpeet

Tuki ja tiedottaminen
koulutus- ja
kehittémismahdollisuuk
sista

Tuki ja tiedottaminen
koulutus- ja
kehittémismahdollisuuk
sista

Tiedottaminen
tutkinnoista ja
osaamisen
kehittdamisen
mahdollisuuksista
Tiedon jakaminen
Motivointi

Tuki
Kannustaminen

Tuki, opastus ja
tiedottaminen koulutus-
ja kehittémis-
mahdollisuuksista

Tuki ja tiedottaminen
koulutus- ja
kehittamismahdolli-
suuksista

Tuki ja tiedottaminen
koulutus- ja
kehittamismahdolli-
suuksista

Tuki ja ohjaus
eteenpéin

Yhteistyd tutkinnon ja
koulutuksen jarjestajan
kanssa

Paperivalinnat
Valintahaastattelut
Hyvéksymispaatoksen
tekeminen

Oppisopimusten
solmiminen
tybnantajan kanssa

Tarvittaessa tuki ja
ohjaus

Tarvittaessa yhteistyd

Mahdollisuuksien
tarjoaminen ja
rahoittaminen

Mahdollisuuksien
tarjoaminen ja
rahoittaminen
Tarvittaessa
osallistuminen laht6-
tilanteen selvittelyyn

Tarvittaessa yhteistyd
lahtétilanteen
selvittdmisessa

Mahdollisuuksien
tarjoaminen ja
rahoittaminen

Mahdollisuuksien
tarjoaminen ja
rahoittaminen
Tarvittaessa
osallistuminen
osaamisen
tunnistamiseen
Tarvittaessa yhteistyd
osaamisen
tunnistamisessa

Mahdollisuuksien
tarjoaminen,
rahoittaminen

Mahdollisuuksien
tarjoaminen ja
rahoittaminen
Tarvittaessa
osallistuminen
johtopaéatosten
tekemiseen
Tarvittaessa yhteistyd
johtopaéatosten
tekemisessa



