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Henkilökohtaistamista koskeva asiakirja
(OPH:n määräys 43/011/2006)
Näyttötutkinnon suorittajan nimi
           
Koulutustunnus
     
Tallennettu viimeksi
     
Henkilökohtaistaminen

Henkilökohtaistaminen näyttötutkintojärjestelmässä tarkoittaa näyttötutkinnon suorittajan ja opiskelijan ohjaus-, neuvonta-, opetus- ja tukitoimien suunnittelua ja toteutusta. Henkilökohtaistamisen tarkoituksena on kunkin hakijan omaan lähtötilanteeseen ja omiin kehittymistarpeisiin perustuvien etenemispolkujen rakentaminen sekä käytännön toteutus ja seuranta.

Henkilökohtaistamista koskeva asiakirja laaditaan yhteistyössä hakijan/näyttötutkinnon suorittajan, näyttötutkinnon järjestäjän edustajan ja hakijan työpaikan edustajan kanssa. Tarvittaessa suunnitelman laadintaan osallistuu myös rahoittajan edustaja.

Tämän lomakkeiston tarkoituksena on osaltaan ohjata henkilökohtaistamisprosessia ja tuottaa henkilökohtaistamismääräyksen mukainen dokumentaatio.

Henkilökohtaistamista koskeva asiakirja sisältää hakeutumisvaiheen, näyttötutkinnon suorittamisen ja tarvittavan ammattitaidon hankkimisen. Asiakirjaa arvioidaan, täydennetään ja tarvittaessa muutetaan näyttötutkinnon suorittamisen ja tarvittavan ammattitaidon hankkimisen edetessä.

HENKILÖKOHTAISTAMISTA KOSKEVAN ASIAKIRJAN SISÄLTÖ JA LAADINTAOHJEITA

A. Hakeutumisvaihe
Selvitetään näyttötutkinnon suorittajaksi hakeutuvan ammattitaitoa ja osaamista sekä mahdollisesti tarvittavaa osaamisen täydentämistä. Ammattitaitoa ja osaamista kartoitetaan mm. ohjauskeskusteluissa, työtodistusten, osaamiskartoitusten, itsearvioinnin, erilaisten testien, dokumenttien ja työnäytteiden avulla.

B. Näyttötutkinnon suorittaminen
Näyttötutkinnon suorittamiseen liittyvät näyttöjärjestelyt, näyttöinä suoritettavat työtehtävät, arviointiajankohdat, arvioijat ja muut näyttöihin liittyvät järjestelyt sovitaan yhdessä näyttötutkinnon suorittajan, näyttötutkinnon järjestäjän ja työpaikan edustajan kanssa. Asiat kirjataan näyttösuunnitelmaan.

C. Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen
Tarvittavan ammattitaidon hankkimisen järjestelyt, oppimistavoitteet, -ympäristöt ja aikataulutus sovitaan yhdessä näyttötutkinnon suorittajan, näyttötutkinnon järjestäjän ja työpaikan edustajan kanssa. Nämä dokumentoidaan asiakirjaan.
Henkilökohtaistamista koskeva asiakirja päivätään ja sen allekirjoittavat kaikki laatimiseen osallistuneet osapuolet. 

Asiakirjaa seurataan ja siihen tehdään tarvittavat muutokset näyttötutkinnon suorittajan ja näyttötutkinnon järjestäjän edustajan kanssa käytyjen ohjauskeskustelujen pohjalta.

	Asiakirjan laadinta aloitettu

	Päiväys (aika ja paikka)            


	Näyttötutkinnon suorittajan allekirjoitus


	Näyttötutkinnon järjestäjän edustajan allekirjoitus



	     
Nimen selvennys
	     
Nimen selvennys

	Näyttötutkinnon rahoittajan edustajan allekirjoitus


	Koulutuksen järjestäjän edustajan allekirjoitus



	     
Nimen selvennys
	     
Nimen selvennys


	Etenemisen seuranta ja tarkennukset (vähintään tutkinnon osittain)

	
	Päivämäärä
	Selitys
	Näyttötutkinnon suorittajan allekirjoitus
	Näyttötutkinnon järjestäjän edustajan allekirjoitus



	1

	     
	     
	     
	     

	2

	     
	     
	     
	     

	3

	     
	     
	     
	     

	4

	     
	     
	     
	     

	5

	     
	     
	     
	     

	6

	     
	     
	     
	     

	7

	     
	     
	     
	     

	8

	     
	     
	     
	     


	1. PERUSTIEDOT

	1. Henkilötiedot

	Nimi
	     

	Syntymäaika
	     

	Osoite
	     

	Sähköposti
	     

	Puhelinnumero
	     

	Äidinkieli
	 FORMCHECKBOX 
 suomi  FORMCHECKBOX 
 muu, mikä      

	2. Koulutustiedot

	Peruskoulutus
	 FORMCHECKBOX 
 kansa- tai kansalaiskoulu  FORMCHECKBOX 
 peruskoulu  FORMCHECKBOX 
 keskikoulu  FORMCHECKBOX 
 lukio/ylioppilas

	Ammatillinen koulutus
	Oppilaitos
	Koulutus
	Kesto
	Vuosi

	
	     
	     
	     
	     

	
	     
	     
	     
	     

	
	     
	     
	     
	     

	3. Työkokemus ja työpaikan tiedot

	Tällä hetkellä 
	 FORMCHECKBOX 
 vakituinen työsuhde  FORMCHECKBOX 
 työsuhde määräaikainen  FORMCHECKBOX 
 en ole työssä

	Työnantajan nimi
	     

	Työpaikka
	     

	Osoite
	     

	Sähköposti
	     

	Puhelinnumero
	     

	Yhteyshenkilö
	     

	Työkokemus
	Työpaikka
	Työtehtävät
	Aika

	
	     
	     
	     

	
	     
	     
	     

	
	     
	     
	     

	4. Ammattitaitoa tukeva muu osaaminen

	Harrastukset
	     

	ATK-osaaminen
	 FORMCHECKBOX 
 @- kortti
 FORMCHECKBOX 
 A- kortti
 FORMCHECKBOX 
 AB- kortti
 FORMCHECKBOX 
 muu, mikä      

	Kielitaito
	 FORMCHECKBOX 
 englanti
 FORMCHECKBOX 
 ruotsi
 FORMCHECKBOX 
 saksa
 FORMCHECKBOX 
 ranska
 FORMCHECKBOX 
 muu, mikä      

	5. Koulutuksen järjestäjän ja koulutuksen tiedot

	Nimi
	     

	Osoite
	     

	Sähköposti
	     

	Puhelinnumero
	     

	Vastuukouluttaja
	     

	Koulutustunnus
	     

	Koulutuksen laajuus 
	     

	Koulutusaika
	      -      

	Rahoitusmuoto
	 FORMCHECKBOX 
 työvoimakoulutus  FORMCHECKBOX 
 oppisopimus  FORMCHECKBOX 
 ammatillinen lisäkoulutus

 FORMCHECKBOX 
 muu rahoitus, mikä      


	6. Näyttötutkinnon järjestäjän ja näyttötutkinnon tiedot



	Nimi
	     

	Yhteyshenkilö
	     

	Osoite
	     

	Sähköposti
	     

	Puhelinnumero
	     

	Suoritettava näyttötutkinto/osaamisala 
	     

	Tutkinnon perusteet ja OPH:n määräys
	     

	Koulutustunnus
	     

	Rahoitusmuoto
	 FORMCHECKBOX 
 työvoimakoulutus  FORMCHECKBOX 
 oppisopimus  FORMCHECKBOX 
 ammatillinen lisäkoulutus

 FORMCHECKBOX 
 muu rahoitus, mikä      


	2. TAUSTAA


	Kartoitukset/testit

	
	Kyllä
	Ei
	Liitteenä
	Huom!

	Soveltuvuustesti
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Ammattitaitokartoitus esim. osaan.fi
http://osaan.fi/
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Niilo Mäki –instituutin lukitesti
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Oppimistyylien arviointitesti esim.
http://www.lukineuvola.fi/tietopankki/havaintokanavatesti_html 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Oppimisvalmiuksien kartoitus
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Matematiikkatesti

Niilo Mäki –instituutin laskutaidon testi
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Alakohtaiset muut testit ja vaatimukset
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Muu, mikä?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     


	3. JOHTOPÄÄTÖKSET

	Ammattitaidon hankkimisen ja näyttötutkinnon suorittamisen järjestelyt

	     

	
	Kyllä
	Ei
	Huom!

	Ammattitaidon hankkimisen tukitoimet
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Näyttötutkinnon suorittamisen tukitoimet
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Kulttuuri/ kielitaustasta johtuvat järjestelyt
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Näyttötutkinnon osien määrittely, jossa opiskelija voi osoittaa ammattitaitonsa suoraan näytöllä
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Muuta huomioitavaa

	     

	4. DOKUMENTOINTI

	Osaamisen tunnustamiseen ja tunnistamiseen liittyvät dokumentit

	Liitteenä
	Kyllä
	Ei
	Huom!

	Hakemuslomake
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Tutkintokohtainen opetussuunnitelma
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     


	Tutkinnon suorittaminen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Kopiot opiskelutodistuksista
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Kopiot työtodistuksista
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	Muut dokumentit
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     

	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	     


	Näyttötutkinnon nimi
     
	Näyttötutkinnon osa

     
	Tutkintotilaisuuden ajankohta
	Näyttöympäristö
	

	 FORMCHECKBOX 
 Pakollinen tutkinnon osa

 FORMCHECKBOX 
 Valinnainen tutkinnon osa
	Näyttötutkinnon suorittajan nimi

     
	
	     
	     

	Ammattitaitovaatimukset
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit
	Ammattitaidon osoittamistavat
	Suorittajan itsearviointi
	Dokumentaation kuvaus ja vahvistaminen
	Arviointi / näyttöaineisto (hyväksytty / hylätty, perustelut)

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	Näytön arvioijat ja allekirjoitukset
	Näyttötutkinnon suorittajan allekirjoitus
	Hyväksyn arvioinnin 
	 FORMCHECKBOX 


	OPE, NTM

     
	TT

     
	TA

     
	     
	En hyväksy 
	 FORMCHECKBOX 



	Näyttötutkinnon nimi
     
	Näyttötutkinnon osa

     
	Tutkintotilaisuuden ajankohta
	Näyttöympäristö
	

	 FORMCHECKBOX 
 Pakollinen tutkinnon osa

 FORMCHECKBOX 
 Valinnainen tutkinnon osa
	Näyttötutkinnon suorittajan nimi      
	
	     
	     

	Ammattitaitovaatimukset
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit
	Ammattitaidon osoittamistavat
	Suorittajan itsearviointi
	Dokumentaation kuvaus ja vahvistaminen
	Arviointi / näyttöaineisto (hyväksytty / hylätty, perustelut)

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	Näytön arvioijat ja allekirjoitukset
	Näyttötutkinnon suorittajan allekirjoitus
	Hyväksyn arvioinnin 
	 FORMCHECKBOX 


	OPE, NTM

     
	TT

     
	TA

     
	     
	En hyväksy 
	 FORMCHECKBOX 



	Näyttötutkinnon nimi
     
	Näyttötutkinnon osa

     
	Tutkintotilaisuuden ajankohta
	Näyttöympäristö
	

	 FORMCHECKBOX 
 Pakollinen tutkinnon osa

 FORMCHECKBOX 
 Valinnainen tutkinnon osa
	Näyttötutkinnon suorittajan nimi
     
	
	     
	     

	Ammattitaitovaatimukset
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit
	Ammattitaidon osoittamistavat
	Suorittajan itsearviointi
	Dokumentaation kuvaus ja vahvistaminen
	Arviointi / näyttöaineisto (hyväksytty / hylätty, perustelut)

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	Näytön arvioijat ja allekirjoitukset
	Näyttötutkinnon suorittajan allekirjoitus
	Hyväksyn arvioinnin 
	 FORMCHECKBOX 


	OPE, NTM

     
	TT

     
	TA

     
	     
	En hyväksy 
	 FORMCHECKBOX 



	Näyttötutkinnon nimi
     
	Näyttötutkinnon osa

     
	Tutkintotilaisuuden ajankohta
	Näyttöympäristö
	

	 FORMCHECKBOX 
 Pakollinen tutkinnon osa

 FORMCHECKBOX 
 Valinnainen tutkinnon osa
	Näyttötutkinnon suorittajan nimi
     
	
	     
	     

	Ammattitaitovaatimukset
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit
	Ammattitaidon osoittamistavat
	Suorittajan itsearviointi
	Dokumentaation kuvaus ja vahvistaminen
	Arviointi / näyttöaineisto (hyväksytty / hylätty, perustelut)

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	Näytön arvioijat ja allekirjoitukset
	Näyttötutkinnon suorittajan allekirjoitus
	Hyväksyn arvioinnin 
	 FORMCHECKBOX 


	OPE, NTM

     
	TT

     
	TA

     
	     
	En hyväksy 
	 FORMCHECKBOX 



	Näyttötutkinnon nimi
     
	Näyttötutkinnon osa

     
	Tutkintotilaisuuden ajankohta
	Näyttöympäristö
	

	 FORMCHECKBOX 
 Pakollinen tutkinnon osa

 FORMCHECKBOX 
 Valinnainen tutkinnon osa
	Näyttötutkinnon suorittajan nimi
     
	
	     
	     

	Ammattitaitovaatimukset
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit
	Ammattitaidon osoittamistavat
	Suorittajan itsearviointi
	Dokumentaation kuvaus ja vahvistaminen
	Arviointi / näyttöaineisto (hyväksytty / hylätty, perustelut)

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	Näytön arvioijat ja allekirjoitukset
	Näyttötutkinnon suorittajan allekirjoitus
	Hyväksyn arvioinnin 
	 FORMCHECKBOX 


	OPE, NTM

     
	TT

     
	TA

     
	     
	En hyväksy 
	 FORMCHECKBOX 



	Osaaminen
	Laajuus
	Suoritustapa
	Arvosana
	Huom!

	
	
	
	
	

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	YHTEENSÄ
	     
	
	
	


