
 
 
 

      
 
 
 

HENKILÖKOHTAINEN SUUNNITELMA 
 
 
 

TYÖELÄMÄN KÄRKIOSAAJA 
 
 
 
 
 

Toimii työpaikalla alansa 
 

 osaamisen kehittäjänä 
 työpaikkaohjaajana 
 näyttötutkinnon arvioijana sekä 
 työyhteisönsä näyttötutkintotoiminnan ja 

työpaikkaohjauksen kehittäjänä 
yhteistyössä tutkinnon järjestäjän ja – suorittajan kanssa 

 
 
 

 
 
 
 

 
 Nimi        
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Laadittu 
 
 

Päiväys (aika ja paikka)       
 

Koulutuksen suorittajan allekirjoitus 
 
 

 

Koulutuksen järjestäjän edustajan allekirjoitus 
 

      
      
 

      
      

Hakeutumisvaihe 
 

 

Koulutuksen suorittaja 
 
 

Nimi       
 

Syntymäaika       
 

Osoite       
 

Sähköposti       
 

Puhelinnumero       
 

 Koulutuksen laajuus         
 

Opiskeluaika       
 

Työpaikan tiedot   
 
 

Työnantajan nimi       
 

Osoite       
 

Sähköposti       
 

Puhelinnumero       
 

Koulutuksen toteuttaja 
 
 

Nimi       
 

Osoite       
 

Sähköposti       
 

Puhelin nro        
 

Vastuukouluttaja       
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 Oma arvioni Kouluttaja täyttää 

 
Kouluttaja täyttää 

 

TYÖELÄMÄN KÄRKIOSAAJA 
Osaan 

(x) 

Tarvit-
sen 
koulu-
tusta 

(x) 

Osoitettu ja 
saavutettu 
osaaminen ja 
dokumentit 

 
Ohjaus  
Tutkinnon 
suorittami-
seen 

Ohjaus tarvittavan ammattitaidon 
hankkimiseen (ajankohta, 
opiskelumenetelmä) 

Näyttötutkintojen arviointi     
  

  
Hallitsee yleiset näyttötutkintojen järjestämistä ohjaavat 
asiat 
     

 

  
• tunnen näyttötutkintojärjestelmän ja sitä ohjaavaan 

lainsäädännön  
 

 
       

 
 
 
            

• tiedän jatko-opintokelpoisuudet   

        

 
 
 
            

• tiedän näyttötutkintojen tarkoituksen ja tavoitteet 

        

 
 
 
            

• tunnen eri osapuolten (OPH, tutkintotoimikunnat, 
tutkinnonjärjestäjät, työelämä) tehtävä- ja vastuualueet 
näyttötutkintojen järjestämisessä sekä kolmikantayhteistyön 
roolin (työnantaja- ja työntekijäedustaja, tutkinnon järjestäjän 
edustaja) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
       

 
 
 
 
 
            

• tiedän mitä näyttötutkinnon henkilökohtaistamisella tarkoitetaan 

        

 
 
 
            

• tiedän ammattitaidon arviointiin liittyvät yleiset periaatteet ja 
kolmikannan tehtävät ja vastuut arvioinnissa   

 
 

       

 
 
 
            

• tiedän arvioinnin oikaisumenettelyn 

        

 
 
 
            

• tiedän ketkä voivat toimia arvioijina                                                             
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Hallitsee alakohtaiset näyttötutkintojen järjestämistä 
ohjaavat asiat 
         

 
 
 
            

• tiedän tutkinnon rakenteen 

        

 
 
 
            

• hallitsen itse arvioimieni tutkinnon osien 
ammattitaitovaatimukset (www.osaan.fi)  

 
 

       

 
 
 
            

• tiedän tutkinnon osan suorituksessa henkilökohtaisen 
suunnitelman merkityksen ja osaan arvioida sen  

 
 

       

 
 
 
            

• tiedän miten tutkintotilaisuudet toteutetaan 

        

 
 
 
            

• ymmärrän arvosanan muodostumisen ja hallitsen arviointiin 
liittyvän kirjaamisen  

 
 

       

 
 
 
            

  
Oma arvioni Kouluttaja täyttää Kouluttaja täyttää 

TYÖELÄMÄN KÄRKIOSAAJA 

Osaan 
(x) 

Tarvit-
sen 
koulu-
tusta 

(x) 

Osoitettu ja 
saavutettu 
osaaminen ja 
dokumentit 

 
Ohjaus  
tutkinnon-
suoritta-
miseen 

Ohjaus tarvittavan ammattitaidon 
hankkimiseen (ajankohta, 
opiskelumenetelmä) 

Työpaikkaohjaus     
  

  
Työssäoppimisen toteuttaminen 
     

 
  

• tiedän eron OPS-perusteisen ja näyttötutkintoperusteisen 
koulutuksen välillä ja huomioin sen toimiessani 
työpaikkaohjaajana 

 
 
 

 
 
       

 
 
 
            

• tunnen työpaikkani ja yhteistyökumppanini välisen                
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työssäoppimisen sopimuksen ja osaan toimia siinä 
määriteltyjen tehtävä- ja vastuujaon mukaisesti 

 
 

 
 

 
 
      

• tunnen erilaisia työssäoppimisen tapoja   

        

 
 
 
            

• tiedän mitä tarkoitetaan tarvittavan ammattitaidon hankkimisen 
henkilökohtaistamisella  

 
 

       

 
 
 
            

• tunnen alan ja työpaikan työsuojelua koskevat määräykset niin, 
että osaan soveltaa niitä ja kehittää työympäristöä turvalliseksi  

 
 

       

 
 
 
            

Henkilökohtaistettu ohjaaminen 
  

        

 
 
 
            

• tiedän erilaisia opiskelutapoja ja -tyylejä ja tunnistan niitä 

        

 
 
 
            

• tiedän aikuisen oppijan erityispiirteitä ja rakennan ohjaukseni 
niiden pohjalta  

 
 

       

 
 
 
            

• osaan ohjata erilaisia oppijoita  

        

 
 
 
            

• tiedän myönteisen ilmapiirin ja motivoinnin merkityksen 
oppimisessa ja osaan luoda myönteistä ja motivoivaa ilmapiiriä  

 
 

       

 
 
 
            

• osaan ohjata opiskelijaa työssäoppimisen suunnitelman 
laatimisessa ja ammattitaitovaatimusten saavuttamisessa  

 
 

       

 
 
 
            

• osaan perehdyttää ohjattavaa työpaikan työtehtäviin, 
työkulttuuriin ja työpaikan sääntöihin ohjeiden ja sopimusten 
mukaan 

 
 
 

 
 
       

 
 
 
            

• osaan antaa kehittävää palautetta                
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• osaan käsitellä ja ratkaista ristiriitatilanteita      
  

Oma arvioni Kouluttaja täyttää Kouluttaja täyttää 
 

TYÖELÄMÄN KÄRKIOSAAJA 
 Osaan 

(x) 

Tarvit-
sen 

koulu-
tusta 

(x) 

Osoitettu ja 
saavutettu 
osaaminen ja 
dokumentit 

 
Ohjaus  
tutkinnon-
suoritta-
miseen 

Ohjaus tarvittavan ammattitaidon 
hankkimiseen (ajankohta, 
opiskelumenetelmä) 

Arviointi työpaikalla  
    

 
 

• osaan arvioida ohjattavan edistymistä ja ammattitaidon 
kehitystä suhteessa ammattitaitovaatimuksiin  

 
 

       

 
 
 
            

• osaan perustella arviointipäätökseni 

        

 
 
 
            

• osaan tehdä työssäoppimisen arviointiasiakirjat 

        

 
 
 
            

Työyhteisön kehittäminen     
 

  
• osaan selvittää työyhteisöni kehittämistarpeita 

        

 
 
 
            

• osaan laatia selvityksen pohjalta toimenpide-ehdotuksia 

        

 
 
 
            

• osaan toteuttaa sovitun toimenpide-ehdotuksen työyhteisön 
kanssa  

 
 

       

 
 
 
            

Valinnaiset kehittämisen kohteet: 
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1. Perehdyttäminen 
 

        

 
 
 
            

• kehitän yhteistyössä muun henkilökunnan kanssa 
perehdyttämisen käytäntöjä  

 
 

       

 
 
 
            

• osaan laatia ja toteuttaa henkilökohtaisen 
perehdyttämissuunnitelman  

 
 

       

 
 
 
            

2. Ohjaus 
 

        

 
 
 
            

• tunnen työssäoppimisen ja ohjauksen laatuvaatimukset 

        

 
 
 
            

• tunnistan työssäoppimisen mahdollisuuksia työyhteisössäni 

        

 
 
 
            

• kehitän työyhteisöäni oppimispaikkana muiden työntekijöiden ja 
tutkinnon järjestäjän/oppilaitoksen kanssa  

 
 

       

 
 
 
            

• kehitän itseäni työssäoppimisen ohjaajana 
 

 
 
 

 
 
       

 
 
 
            

 
 Oma arvioni Kouluttaja täyttää Kouluttaja täyttää 

 

Osaan 
(x) 

Tarvit-
sen 

koulu-
tusta 

(x) 

Osoitettu ja 
saavutettu 
osaaminen ja 
dokumentit 

 
 
Ohjaus  
tutkinnon-
suoritta-
miseen 

Ohjaus tarvittavan ammattitaidon 
hankkimiseen (ajankohta, 
opiskelumenetelmä) 

3. Arviointi 
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• osaan arvioida työyhteisöni soveltuvuutta näyttötutkintojen 

toteuttamiseen  
 

 
       

 
 
 
            

• kehitän työssäoppimisen tai näyttötutkintojen arviointiin liittyviä 
käytänteitä työpaikallani yhteistyössä muiden kanssa  

 
 

       

 
 
 
            

• osaan kehittää itseäni arvioijana 

        

 
 
 
            

4. Muu tutkinnon suorittamista edistävä kehittämisen  
     kohde 
         

 
 
 
            

4.1 Asiakaspalvelu 

        

 
 
 
            

4.2 Henkilöstön ammattiosaaminen 

        

 
 
 
            

4.3 Markkinointi 
        

 
            

4.4 Sisäinen tiedottaminen 

        

 
 
 
            

4.5 Turvallisuus 
      ● asiakasturvallisuus 
      ● paloturvallisuus 
      ● tietoturvallisuus 
      ● työturvallisuus 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
       

 
 
 
      

      
4.6 Työkyky 

      ● fyysinen 
      ● psyykkinen 
      ● sosiaalinen 

 
 
 

 
 
       

 
 
 
            

4.7 Työympäristö 
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4.8 Verkostoituminen 

        

 
 
 
            

4.9 Vuorovaikutustaidot 

        

 
 
 
            

4.10 Ympäristölähtöinen toiminta 

        

 
 
 
            

4.11 Jokin muu, mikä 

        

 
 
 
            

 


