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Ennakointi Viestintä, markkinointi, 
neuvonta, opastus Asiakkaaksi ottaminen Lähtötilanteen selvittämi-

nen 
Osaamisen ja oppimis-

tarpeiden tunnistaminen 
Johtopäätökset ja 

jatkotoimenpiteistä 
sopiminen 

 
 

HAKEUTUJA 
Kiinnostus osaamisen 
kehittämisestä, tutkinnosta 
Muutostarpeiden havaitse-
minen 

Tietoa, neuvontaa ja opas-
tusta eri mahdollisuuksista 

Päätös selvittää omaa 
osaamista ja mahdollisuutta 
suorittaa tutkinto 
(hakeutumispäätös) 

Lähtötilanteen arvioiminen 

Osaamisen tunnistaminen, 
tietoisuus vahvuuksista ja 
valmiuksista sekä haasteis-
ta 

Päätös tutkinnon suorit-
tamisesta ja tarvittavan 
ammattitaidon hankkimi-
sesta 
 
Henkilökohtaistamisasia-
kirjan laatiminen 

KOULUTUKSEN/TUTKINNON 
JÄRJESTÄJÄ  
 
Ohjaava- ja ammatillinen kou-
luttaja 
 
 
Tutkintovastaava 

Eri alojen koulutuksien ja 
tutkintoja tarjonnan mahdol-
listaminen 
 
Koulutustarpeen selvittämi-
nen 
 
Osallistuminen alueelliseen 
ennakointiin ja toimenpide-
ohjelmien tekemiseen 
 
Laadukkaan, luotettavan ja 
halutun kumppanin imagon 
luominen 
 
Koulutus- ja kehittämistoi-
minnan laadun ylläpitämi-
nen 
 
Strategian mukaisten toi-
mintamallien organisointi 
käytännössä 
 
Yhteistyöverkoston raken-
taminen ja ylläpito 

Ohjaus ja neuvonta 
oma ja muiden tarjonta 
 
Tavoitettavissa oleminen 
 
Markkinointiviestintä 
 
Yleisen koulutus- ja näyttö-
tutkintotietouden viestintä 
 
Organisaation sisäinen ja 
yhteistyöverkoston viestintä  
 
 

Rahoitusvaihtoehtojen 
selvittäminen 
 
Valinta 
 
Sopimukset 
 
Hakeutujan rekisteröinti 

Ohjaus ja tuki lähtötilanteen 
arvioinnissa 
 
Elämäntilanteen ja motivaa-
tion selvittäminen 
 
Tutkinnon suorittamisessa 
tarvittavan ohjauksen ja 
tuen selvittäminen 
 
 
 

Ohjaus ja tuki osaamisen 
tunnistamisessa ja itsearvi-
oinnissa 
 
Hakeutujan ja työelämän 
toimijoiden perehdyttämi-
nen ammattitaitovaatimuk-
siin ja arviointiin 
 
Osaamiskartoitusten järjes-
täminen 

Henkilökohtaistamisasia-
kirjan laatimisen ohjaus 
 
Ohjaus tutkinnon suorit-
tamiseen ja tarvittavan 
ammattitaidon hankkimi-
seen 

 TYÖELÄMÄN TOIMIJAT 

Osaaja-/osaamisvajeiden 
tunnistaminen, tarpeeseen 
reagointi 
 
Osallistuminen alueelliseen 
ennakointiin ja toimenpide-
ohjelmien tekemiseen 

Henkilöstön kannustami-
nen, motivointi osaamisen 
kehittämiseen 
 
Tiedottaminen koulutus- ja 
tutkintomahdollisuuksista 

Kannustaminen ja tuki 

Osallistuminen lähtötilan-
teen selvittämiseen 
 
Koulutuksen reunaehtojen 
ja pelisääntöjen sopiminen 

Osallistuminen osaamisen 
tunnistamiseen 

Osallistuminen johtopää-
töksen tekemiseen ja 
mahdollisen tutkinnon 
suorittamistavasta päät-
tämiseen 
 
Resurssien (aika, tilat, 
kalusto, ohjaus) varaami-
nen jatkotoimenpiteisiin 

 
KUMPPANIT/RAHOITTAJAT 
 
TE-keskus, työvoimatoimisto, 
oppisopimustoimisto, OPH, 
yritykset; Kela, vakuutusyhtiöt 

Alueellisten ennakointi- ja 
toimenpideohjelmien teke-
minen 
Koulutusten rahoitusneu-
vottelut 

Tiedottaminen, opastus 
koulutus- ja kehittämismah-
dollisuuksista ja rahoitus-
vaihtoehdoista 
 
Viestintä yhteistyössä 
koulutuksen/tutkinnon 
järjestäjän kanssa 

Rahoituspäätös 
Osallistuminen lähtötilan-
teen selvittämiseen 
 

Osallistuminen tarvittaessa 
osaamisen tunnistamiseen 

Resurssien varaaminen 
jatkotoimenpiteisiin 

Henkilökohtaistaminen hakeutumisessa
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Tutkinnon suorittamisen 
järjestämisedellytyksistä 

huolehtiminen 

Toimintasuunnitelma 
ammattitaidon  
osoittamiseksi 

Valmistautuminen  
ammattitaidon  
osoittamiseen 

Ammattitaidon  
osoittaminen 

Ammattitaidon  
arviointi 

Ammattitaidon  
tunnustaminen 

 
 

TUTKINNON SUORITTAJA  

Hakeutumisvaiheen doku-
menttien esittäminen 
 
Suunnitelman laatiminen 
tutkinnon suorittamiseksi 

Tutkintotilaisuuteen ilmoit-
tautuminen  
 
Tarvittavan arviointiaineis-
ton kokoaminen 

Tutkintotilaisuuteen osallis-
tuminen 
 
Ammattitaidon osoittaminen 

Arviointikokoukseen osallis-
tuminen 
  
Arvioinnin dokumentit 
 
Itsearviointi (Arvioinnin 
oikaisupyyntö) 

Tutkintotodistus  

TUTKINNON JÄRJESTÄJÄ  
(organisaatio) 
 
Tutkintovastaava ym. 

Huolehtii siitä, että on 
voimassa oleva järjestä-
missopimus. 
(mahd. tarvittava OPH:n 
arviointi) 
 
Arvioijien kouluttamisesta 
huolehtiminen 

Ajantasaisen näyttöjen 
järjestämissuunnitelman 
ym. dokumenttien ylläpitä-
minen 
 
Hakeutumisvaiheen doku-
mentteihin perehtyminen 
 
Osaamisen tunnistaminen 
jatkuu… 
 
Tutkinnon suorittajan oh-
jaaminen suunnitelman 
laatimisessa 
 
Tiedottaminen arvioijille ja 
rahoittajille 
 
Tutkinnon suorittajan erityi-
sen tuen tarpeen huomioon 
ottaminen 

Tutkintotoimikunnalle tutkin-
toajankohdasta ilmoittau-
tumis-, hyväksyttämis- ym. 
asioista tiedottaminen  
 
Ilmoittautumisen 
 vastaanottaminen  
 
Tutkintotilaisuuden järjes-
täminen 
 
Ohjaus arviointiaineiston 
keräämiseksi 
 
Tutkintotilaisuuteen pereh-
dyttäminen 
 
Näyttöympäristön arvioimi-
nen 

Arviointiin osallistuminen 
 
Tutkinnon perusteiden 
mukaisen arvioinnin varmis-
taminen 

Arviointikokouksen järjes-
täminen ja kokoukseen 
osallistuminen 
 
Tiedottaminen arvioinnin 
oikaisumenettelystä 
 
Tarvittavista arviointidoku-
menteista huolehtiminen 
 
Palautteen kerääminen  
 
Esitys osaamisen tunnus-
tamisesta 

Esitys tutkinnon 
vahvistamisesta, 
tutkintotodistus 
 
Dokumenttien arkis-
tointi 

ARVIOIJAT Arvioijien kouluttautuminen 

Tutkinnon perusteisiin 
perehtyminen, ammattitai-
tovaatimukset arviointikoh-
teet ja kriteerit 

Perehtyminen yksittäiseen 
tutkintotilaisuuteen 
 
Erityisen tuen tarpeen 
huomioon ottaminen 

Arviointiin osallistuminen 
 
Erityisen tuen tarpeen 
huomioon ottaminen 

Arviointikokoukseen osallis-
tuminen 
  
Tekee arvioinnin 
 

 

TYÖELÄMÄN TOIMIJAT 
Suunnitteluun osallistumi-
nen, sitoutuminen tutkinto-
prosessiin 

Suunnitteluun osallistumi-
nen, suunnitelman mahdol-
listaminen 

Näyttöympäristön tarjoami-
nen 

Näyttöympäristön tarjoami-
nen 

  

TUTKINTOTOIMIKUNTA Järjestämissopimuksen 
solmiminen 

Tutkintotoiminnan kehittä-
minen ja laadun varmista-
minen 

Tutkintotoiminnan kehittä-
minen ja laadun varmista-
minen 

Tutkintotoiminnan kehittä-
minen ja laadun varmista-
minen 

Tutkintotoiminnan kehittä-
minen ja laadun varmista-
minen 

Tutkintosuoritusten 
vahvistamisesta 
päättäminen 
(Arvioinnin oi-
kaisupyynnön käsitte-
ly) 

KUMPPANIT/RAHOITTAJAT 
 
TE-keskus, työvoimatoimisto, 
oppisopimustoimisto, OPH, 
yritykset, Kela, vakuutusyhtiöt 

Työvoimatarpeen ja am-
mattirakenteen ennakointi 
 
Hankintasopimuksien sol-
miminen, rahoitusjärjestelyt 

    Tutkintosuoritusten 
seuranta 

Henkilökohtaistaminen tutkinnon suorittamisessa
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Opiskelun suunnittelu  Opiskelun aloittaminen 

Oppimismenetelmien  
ja -tavoitteiden  
täsmentäminen 

Opiskelun jatkaminen Oppimisen arvioiminen 
Valmistautuminen  

tutkinnon  
suorittamiseen 

 
 

TUTKINNON SUORITTAJA 
Henkilökohtaisen suunni-
telman laatiminen tarvitta-
van ammattitaidon hankki-
misesta 

Opiskelu- ja arviointimene-
telmien sopiminen 
 
Opiskelu erilaisissa oppi-
misympäristöissä 

Oppimisen ja ammattitaidon 
itsearviointi, suunnitelman 
tarkistaminen 

Opiskelu erilaisissa oppi-
misympäristöissä 

Oman osaamisen arviointi 
suhteessa opetussuunni-
telman ja tutkinnon perus-
teisiin 

Päätös tutkintotilaisuu-
teen osallistumisesta 

KOULUTUKSEN 
JÄRJESTÄJÄ  
 
Ohjaava- ja ammatillinen kou-
luttaja 

Koulutusten suunnittelu 
yhteistyössä työelämätoimi-
joiden kanssa 
 
Opintojen tarjoaminen 
asiakaslähtöisesti (markki-
nointi, tiedottaminen) 
 
Hankinta-/koulutus-
sopimusten solmiminen, 
rahoitusjärjestelyt 
 
Opiskelun suunnittelun 
ohjaaminen (mm. oppilai-
toksessa/ työpaikalla oppi-
minen) 
 
Oppimisvalmiuksien ja 
eritystuen tarpeen kartoit-
taminen 

Opintotarjonnan toteuttami-
nen 
 
Oppimisen ja ammatillisen 
kehittymisen ohjaaminen 
 
Erityisen tuen tarpeen 
huomioon ottaminen 
 
Opiskelu- ja arviointimene-
telmien sopiminen 
 
Työssäoppimissopimuksen 
tekeminen 

Oppimisen etenemisen 
varmistaminen 
 
Itsearvioinnin tukeminen 
 
Erityisen tuen tarpeen 
huomioon ottaminen 
 
Palautteen kerääminen ja 
analysointi 

Opintotarjonnan toteuttami-
nen 
 
Oppimisen 
ja ammatillisen kehittymi-
sen ohjaaminen 
 
Erityisen tuen tarpeen 
huomioon ottaminen 

Tutkinnon suorittajan it-
searvioinnin tukeminen 
 
Palautteen kerääminen ja 
analysointi 
 
Arvioinnin ja palautteen 
antaminen, mahdollisen 
lisäkoulutuksen tarpeen 
arviointi 
 
Todistukset 

Ohjaaminen tutkinnon 
suorittamiseen 

TYÖELÄMÄN TOIMIJAT 

Koulutuksen suunnitteluun 
osallistuminen 
 
Työssäoppimissuunnitel-
man laatiminen 

Työssäoppimissuunnitel-
man laatiminen 
 
Työpaikkaohjaajan nimeä-
minen 

Ammatillisen kehittymisen 
seuranta 
 
Erityisen tuen tarpeen 
huomiointi 

Työssäoppimisen tukemi-
nen ja ohjaus 

Arvioinnin ja palautteen 
antaminen 
 
Tutkinnon suorittajan it-
searvioinnin tukeminen 

Tutkinnon suorittamis-
mahdollisuuksien tarjoa-
minen 

KUMPPANIT / RAHOITTAJAT 
 
TE-keskus, työvoimatoimisto, 
oppisopimustoimisto, OPH, 
yritykset, Kela, vakuutusyhtiöt 

Tiedottaminen, markkinoin-
ti, opiskelijavalinta ym. 
opiskelun mahdollistaminen 
 
Hankinta-/koulutus- ja 
oppisopimusten solmimi-
nen, rahoitusjärjestelyt 

Tiedottaminen, tavoitteiden 
täsmentäminen ja opiskelun 
reunaehtojen määrittämi-
nen 
 
Erityisen tuen tarpeen 
huomioon ottaminen 

Oppimisen etenemisen 
varmistaminen 
 
Erityisen tuen tarpeen 
huomioon ottaminen 
 
Palautteen kerääminen ja 
analysointi 

Oppimisen etenemisen 
varmistaminen 
 
Erityisen tuen tarpeen 
huomioon ottaminen 

Palautteen kerääminen ja 
analysointi 

Tarvittavat toimenpiteet 
tutkinnon suorittamisen 
mahdollistamiseksi 

 
 
 

Henkilökohtaistaminen tarvittavan ammattitaidon hankkimisessa


