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1. Johdanto

Vuoden 2006 alussa voimaantullut muutossdadads lakiin ammatillista aikuiskoulutuksesta
(L631/1998) on tuonut mukanaan aikuiskoulutuksen jarjestdjille uusia haasteita toiminnan suunnit-
teluun ja organisointiin.

Uudistuneen lainsddadannén myoéta koulutuksen jarjestdmislupaan voidaan sisallyttéda erityinen tyo-
elaman kehittamis- ja palvelutehtava. Lain (631/1998) 1 8:n (L 1013/2005) 6 momentin mukaan
ammatillisen aikuiskoulutuksen yhteydessa toteutettavalla tydelaméan kehittamis- ja palvelutoimin-
nalla tarkoitetaan yrityksille, julkisyhteisdlle ja erityisesti pienyrityksille tarjottavia osaamisen kehit-
tamispalveluja (mm. osaamistarpeiden analysoinnit, henkiléston osaamiskartoitukset, henkiléston
koulutus- ja kehittdmisohjelmat, yrittdjien osaamisen kehittaminen ja yllapitaminen).

Samainen laki velvoittaa koulutuksen jarjestdjia huolehtimaan nayttétutkintoon ja siihen valmista-
vaan koulutukseen hakeutumisen, tutkinnon suorittamisen ja tarvittavan ammattitaidon hankkimi-
sen henkilokohtaistamisesta (L631/1998, 8 8). Henkilokohtaistamisen tavoitteena on tehostaa
tybelamalle tarjottavien osaamisen kehittamispalvelujen toteutusta niin resurssien kayton kuin laa-
dun osalta.

Asiakaslahtoisen tybelamaosaamisen kehittamisen ja henkilokohtaistamisvelvoitteen tuomiin haas-
teisiin on osaltaan pyritty vastaamaan ja l[6ytamaan uusia toimintatapoja ja -malleja NAYTTAVA-
hankkeessa tehdylla kehittamistyolla. NAYTTAVA — Henkilokohtaistamisstrategia naytttutkinnois-
sa — on 34 aikuiskoulutusorganisaation yhteishanke, joka on toiminut vuosina 2005 — 2007. Han-
ketta on osarahoitettu Opetushallituksen myontamalla ammatillisen lisédkoulutuksen kehitta-
misavustuksella.

Hankkeen keskeisimpé&na tavoitteena on ollut edistdd osaamisen tunnistamiseen ja tunnustami-
seen seka henkilokohtaistamiseen liittyvien toimintamallien kehittamista aikuiskoulutuksessa seka
e Yhtendisen nayttotutkintostrategian luominen sidosryhmien kanssa yhteistydgssa
e Yhteistyon kehittaminen eri osapuolten kesken
e Laadukkaiden toimintatapojen ja valineiden kehittaminen
e Hyvien kaytanteiden levittdminen ja vaihtaminen

"NAYTTAVA NAYTTOTUTKINTOSTRATEGIASSA — Vinkkeja nayttotutkintostrategiatyohon” jul-
kaisu on hankkeen keskeisimpien (lisda aineistoa www.nayttava.fi) kehitystulosten yhteenveto.
Liséksi julkaisun tarkoituksena on toimia ajatusten herattelijana nayttotutkintostrategiaa laadittaes-
sa seké henkilékohtaistamisen hyvien kaytanttjen levittdjand. Julkaisun tarkoituksena ei siis ole
antaa valmiita ohjeita ja malleja nayttotutkintostrategiatython tai henkilékohtaistamisen toteuttami-
seen, vaan sen tarkoituksena on nostaa esille asioita, joita olisi syyta pohtia nayttotutkintostrategi-
aa laadittaessa tai henkilokohtaistamisen prosesseja suunnitellessa ja toteuttaessa. Pohjatyona
julkaisun kirjoittaja- ja koostajaryhma on tutustunut ja kaynyt lapi seitsemén eri aikuiskoulutuksen
jarjestajan nayttétutkintostrategiat.
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2. Tybelamayhteistyd nayttotutkintotoiminnassa

Tybelaman kehittamis- ja palvelutehtavan yhtend osana on oppilaitosten jarjestama aikuisten
osaamisen tunnistamista ja tunnustamista seka kehittamista palveleva nayttétutkintotoiminta. Tut-
kintojen ja valmistavan koulutuksen toteutuksen lahtokohtana ovat tydelaman tarpeet. Nayttotut-

kinnot suunnitellaan ja kehitetdén yhteistydssa tydelaméan kanssa.

Mita vaikutuksia enna-
kointitiedolla on naytto-
tutkintotoimintaan?

Miten varmistetaan
kysyntalahtdinen
toiminta?

Ketka ovat oppilaitoksen tyo-
elamayhteistybkumppaneita
nayttétutkintotoiminnassa?

Millaista yhteistyd on ja kuka
sita tekee?

Mita hyotya ja lisa-
arvoa nayttotutkinto-
toiminta tuottaa
tyoelamalle?

Miten nayttotutkinto-
toimintaa viestitaan ja
markkinoidaan tytela-
malle?

Mita hyotya ja lisa-
arvoa nayttotutkinto-
toiminta tuottaa

tyoelamalle?

Nayttotutkintotoimintaa suunniteltaessa on hyva pohtia sen tuomaa lisdarvoa ty6elamalle. Yhteis-
tyota tydelaman kanssa tehdaan esimerkiksi henkiloston koulutustarpeiden kartoittamisessa, tut-
kintojen suunnittelussa, kehittamisessa ja markkinoinnissa seka tutkintojen jarjestamisessa ja arvi-
oinnissa. Hyvin toimivan nayttétutkintotoiminnan kannalta on tarke&, etta roolit ja tehtavat tydela-

man kanssa on yhteisesti sovittu.
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Taulukko 1. Esimerkki yhteistydmuodoista tydelamén kanssa

Suunnittelu ja
kehittaminen

Hakeutumisvaihe

Tutkinnon suorittaminen

Tarvittavan ammattitaidon
hankkiminen

Yritykset,
julkisyhteisot ja
niiden henkil6sto

Yhdistykset,
ammattijarjestot
ja muut jarjestot

Rahoittajat:

- TE —keskus

- TyOvoimatoimisto

- Oppisopimustoimisto
- Tyonantajat

- Muut
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Ty6- ja elinkeinoelama tarvitsee jatkuvasti uutta ammattitaitoista tydvoimaa. Tyotehtavien ja -
menetelmien muuttuessa ja kehittyessa yrityksilla ja julkisyhteisdilla on tarve péaivittaa henkiloston-
sé& osaamista nopeasti ja joustavasti. Oppilaitoksen nayttétutkintotoiminnan on vastattava tahan
haasteeseen. Tama edellyttaa oppilaitokselta toimivia ennakointimalleja ja -menetelmi&, joiden
avulla saadaan tietoa ty6- ja elinkeinoelaman tarpeista. Nayttotutkintostrategiassa olisi hyva méaari-
telld, miten varmistetaan kysyntalahtéinen toiminta ja miten se vaikuttaa nayttétutkintotoiminnan

johtamiseen ja organisointiin.

Nayttotutkintotoiminnan viestinndssa ja markkinoinnissa on keskeista sen asiakaslahtéisyys ja toi-
minnan tuottaman lisdaarvon esilletuominen. Nayttétutkintojarjestelman houkuttelevuutta voidaan
lisata tuomalla selkedmmin esille siitd saatavia konkreettisia hyotyja. Tarkeaa viestinndssa ja
markkinoinnissa on yhteinen ndkemys ja terminologia, jotta valtytddn asioiden useilta erilaisilta

tulkinnoilta.

Nayttotutkintotoiminnan tavoitteena on kehittda tydelamad, kuten tydpaikan tyo- ja toimintatapoja,
tuotteiden tai palveluiden laatua, ammattinenkiléston imagoa, ammatillisen itsetunnon vahvistumis-
ta, jne. Tydelama sitoutuu vahvemmin nayttotutkintotoimintaan, kun tutkintotilaisuudet tyépaikoilla

ovat luontevasti osana normaaleja tyoprosesseja, eivatka aiheuta erityisjarjestelyita.

| NAYTTAVA-hankkeen hyvié kaytéantoja

1. Tyodelamayhteistytn tarkeys ja merkitys korostuu oppilaitosten nayttétutkintotoiminnan missi-
oissa ja visioissa, mita kuvaavat myds seuraavat oppilaitosten nayttétutkintostrategioista poimi-

tut esimerkit.

MISSIO

Esimerkki 1.
Nayttotutkintotoiminnalla edistetdan alueen elinkeinoelaman menestymista kehit-
tamalla yhteisty6té ja luomalla mahdollisuuksia tyontekijoiden ammatillisen osaa-
misen kehittymiseen. Nayttétutkintotoiminta on asiakaslahtdista, henkilokohtaistet-
l tua, ohjattua ja ammattitaitoista.

Esimerkki 2.

Missiona on toteuttaa henkilokohtaistettuja tytelaméan ja yksilon tarpeiden mukai-
sia palveluita. Tavoitteena on tutkinnon suorittanut ammattitaitoinen tyontekija,
joka omaa kilpailukyvyn tyémarkkinoilla.

Esimerkki 3.

Nayttotutkintotoiminta yllapitaa ja nostaa asiakasléahtoisesti aikuisvaeston ammatil-
lista osaamista, kehittaad tydelamaa ja edistaa tyollisyytta alueen kilpailukyvyn tur-
vaamiseksi.
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VISIO

Esimerkki 1.

Asiakkaamme voivat hakeutua milloin tahansa suorittamaan nayttétutkintoa. Hei-
dan kanssaan laaditaan ohjatusti henkilékohtainen polku tutkinnon tavoitteisiin
olemassa olevan osaamisen perusteella. Oppimisymparistdt mahdollistavat erilai-
set sisdantulo- ja valmistumisajat. Naytot tehdééan aidoissa tydtehtavissa tyoela-
massa.

Esimerkki 2.
Visiona on olla alueella laadukas ja kilpailukykyinen, aikuiskoulutusta, nayttoja ja
pedagogisia palveluita tuottava aikuiskoulutuskeskus, joka toimii asiakaskeskei-

sesti.

Esimerkki 3.

Oppilaitos on asiakkaidensa ja yhteistybkumppaneidensa arvostama nayttotutkin-
totoiminnan toteuttaja.

Esimerkki 4.

erikoisammattitutkinnot. Nayttétoiminta on taloudellisesti kannattavaa ja hyvin or-
ganisoitua. Toiminta on Opetushallituksen ohjeistusten ja maaraysten mukaista,

henkilokohtaistettua ja joustavaa. Nayttotoiminta on asiakas- ja tydelamaléahtoista
ja sen vastuuhenkildina ovat nayttétoimintaan koulutetut ja patevdityneet henkiltt.
Nayttotutkinnot ovat tunnettuja ja niilla on hyva imago.

Oppilaitoksen nayttétutkintotoiminnan visio kattaa monialaisesti perus-, ammatti- ja

2. Tyotelaman karkiosaaja -malli on yksi esimerkki oppilaitosten ja tydelaman yhteistydsta. Sen

tavoitteena on valmentaa tybelaman edustajia tydyhteison ja tydpaikalla tapahtuvan oppimisen

kehittdjiksi seka tydpaikan ja oppilaitoksen yhteistybkumppaneiksi.

Tybelaman karkiosaaja toimii tydpaikalla alansa
e 0saamisen kehittajana
o tyOpaikkaohjaajana ja perehdyttajana

e tutkintosuoritusten arvioijana seka

e nayttotutkintotoiminnan ja tydpaikkaohjauksen kehittajana yhteistydssa tutkinnon jarjes-

tdjan ja tutkinnon suorittajan kanssa

Tybelaman karkiosaaja -malli tarjoaa tytelamassa toimiville henkilokohtaistetun ja joustavan

tavan kehittdd omaa osaamistaan. Tavoitteena on valmentaa tyfelamassa toimivia nayttotut-

kintojen arvioijiksi, tydpaikkaohjaajiksi ja tydyhteisdn kehittajiksi tydyhteison tarpeiden mukaan.

Kaikkien kolmen osavaiheiden suorittaja on tydelaman karkiosaaja. Valmennusohjelma toteute-

taan monimuotoisesti mm. tietoverkkoja hyddyntéen.
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Nayttotutkintojen arvioija
o Yleiset nayttotutkintojen jarjestamista ohjaavat asiat

¢ Alakohtaiset nayttétutkintojen jarjestamistéa ohjaavat asiat

Tydpaikkaohjaaja
o Tydssa oppimisen toteuttaminen
e Opiskelijalahtdinen ohjaaminen

e Opiskelijan arviointi tyopaikalla

Tyodyhteison kehittaja
Valinnaiset kehittdmisen kohteet:
e Perehdyttaminen
e Ohjaus
e Arviointi

e Toiminnan kehittaminen

KINTOJEN
ARVIOIJA OHIAAJA
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3. Nayttotutkintotoiminnan organisointi ja johtaminen

Nayttétutkintotoiminnan organisoinnin ja johtamisen tarkoitus on varmistaa, etta asetetut paamaa-
rat saavutetaan ja lakeja, asetuksia ja erilaisia maarayksia noudatetaan. Strategian jalkauttaminen

on operatiivisen johtamisen tarkeimpia tehtavia.

Strategian laatimisen lahtokohtia ovat mm.:
¢ tietojen hankinta mahdollisimman laajasti nykyisesta toimintaymparistosta seka tulevai-
suuden toimintaympariston ennakointi
e organisaation vahvuuksien ja heikkouksien tunnistaminen (ja rehellinen tunnustaminen © )
e paamaarien ja tavoitteiden asettaminen
e tydskentelytapojen valinta

e resursseista ja investoinneista paattdminen

Nayttotutkintotoiminnan raamituksen jalkeen paneudutaan edellytysten ja toiminnan toteuttamisen

suunnitteluun.

Onnistunut nayttétutkintotoiminnan jalkauttaminen edellyttda yhteisen ndkemyksen l6ytamista toi-
minnan tarkoituksesta ja toimintatavoista ja koko henkilston ja erityisesti johdon sitoutumista stra-

tegiaan. Yhteisen nakemyksen loytamiseksi on koko henkiléston kanssa hyva pohtia seuraavia

asioita:
Miten naytt6tutkintotoi-
minta on huomioitu kou-
lutuksen jarjestajan ylei- Miksi nayttotutkinto-
sessa strategiassa? strategiaa tehdaan tai
mik& on nayttotutkinto-
O strategian tehtava?
P

Miten nayttétutkintostra-
tegia edesauttaa ty6-

elaman kehittdmistehta-
van toteuttamista?

Olisi my6s hyva pohtia, mik& merkitys nayttotutkintotoiminnalla on oppilaitoksen palvelutuotannos-

sa ja keskustella siitd, miten oppilaitoksessa maaritellyt arvot nakyvat nayttotutkintotoiminnassa.
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NAYTTAVA-hankkeessa mukana olleet oppilaitokset ovat perustelleet nayttétutkintostrategian laa-

timista mm. seuraavilla tarpeilla:

maastouttaa organisaation yleisessa strategiassa kirjattu asiakaslahtoisyys
tehostaa resurssien kayttoa

varmistaa lakien, asetusten ja maaraysten velvoitteiden tayttdmista
yhtenaistaa toimintaa ja ohjata opettajien tyota

nostaa toiminnan laatua, kehittaa toimintaa

selventaa vastuita ja tehda toimintaa I&pindkyvammaksi

asemoitua kilpailukentassa, toimia tuloksellisesti ja laadukkaasti seka kohdis-
taa resursseja henkilokohtaistamiseen

Nayttotutkintotoiminnan tavoitteiden asettaminen tulosvaatimuksineen edellyttaa, etta tiedetaan,
mista tekijoista paamaara koostuu ja mihin toimenpiteisiin on ryhdyttava pddmaaran saavuttami-
seksi. Tavoitteina voivat olla esim. opiskelijapalautteen méaritelty keskiarvo, maaritelty tutkintojen
l&paisyprosentti, opintojen keskeyttdmisen enimmaisprosentti, jarjestimisedellytysten vahim-
maisarvosana ja tyohyvinvointikyselyn maaritelty tulos. Esimerkkeja oppilaitosten visioista ja paa-

maarista on kuvattu luvussa 2 Tydelamayhteistyd nayttotutkintotoiminnassa.

Henkildstoon ja jatkuvaan vuorovaikutukseen keskittyvalla johtamistavalla voidaan vaikuttaa yhtei-
sen nakemyksen ldytdmiseen ja sitoutumiseen. Strategian laatimisprosessin kaikissa vaiheissa

selvitetdan ja otetaan huomioon sidosryhmien ja henkilékunnan nakemykset.

Henkildston sitoutumisen kannalta erityisen tarkeata on koko johdon sitoutuminen nayttotutkinto-

toiminnan strategian luomiseen ja toteuttamiseen. Johdon tulee nayttaa sitoumuksensa johdonmu-

kaisesti kaikissa teoissaan ja puheissaan.

NAYTTAVA-hankkeen hyvia kaytantoja

Strategia -kasitteen oppilaitoskohtainen méaarittely. Esim. strategialla tarkoitetaan
tassa suunnitelmassa aikuiskoulutuskeskuksen pitkén aikavélin (= kolme vuotta)
padmaaréaa ja perusvalintoja.

Strategian kiteyttaminen tekstiosuuden jalkeen sivun mittaiseen taulukkoon, josta
kayvat ilmi mm. padmaara, tavoitteet, toimenpiteet sekd seuranta ja mittarit.
Téasta esimerkkeina liitteet 1 ja 2.
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Nayttotutkintotoiminnan vastuunjako huomioidaan osana strategisia linjauksia.

Millainen on toimiva
nayttotutkintotoimin-
nan vastuunjako?

Millainen vastuutus ja
tydnjako mahdollistaa ja
jopa edistaa joustavaa
toimintaa?

Miten organisoitumalla voidaan taata
henkilokohtaistamisen periaatteiden
mukainen nayttétutkintojen suunnittelu

ja toteutus seka nayttétutkintotoiminnan
kehittdminen yhdessa tydelaman ja
tutkinnon suorittajien kanssa?

Johtamisen hajanaisuus ja byrokraattisuus on koettu nayttotutkintotoiminnassa ongelmalliseksi ja

resursseja tuhlaavaksi. Nayttotutkintotoiminnan johtamisen vastuutus erikseen méaaritellylle henki-
I6lle (pedagogiselle johtajalle) on koettu toimivaksi kdytannoksi. Taman lisaksi monissa oppilaitok-
sissa toimii nayttotutkintoryhmd, pedagoginen ryhma ja/tai tutkintovastaavarengas, joka toimii vas-
tuutetun johtajan apuna ja tukena henkilokohtaistamisen ja nayttétutkintotoiminnan kehittamisessa
seka sovittujen linjausten kaytantdon viemisessa. Pedagogisen johtajuuden keskittamisella pyri-

tdan vahentamaan suunnittelutyén vaatimaa aikaresurssia ja yhdensuuntaistamaan toimintoja.

Nayttotutkintotoiminnan ja henkildkohtaistamisen toteuttaminen edellyttavat usein kaytettavissa
olevien resurssien uudelleen suuntaamista ja toimintamallien muuttamista. NAYTTAVA-
hankkeessa mukana olleissa oppilaitoksissa on todettu, etté pelkka opettajien ja tutkintovastaavien
tydn muutos ei yksistaan riita, vaan tarvitaan kevyemmin organisoitua ja nopeaan reagointiin pys-

tyvia joustavia yhteistydn muotoja ja perinteisten rajojen ylityksia.

Oppilaitoksen ty6njako, tyttavat ja tyotd ohjaavat normit seka tydyhteison odotukset raamittavat
nykyista toimintaa. Strategisissa linjauksissa on siis huomioitava henkilokohtaistamisen vaatima
joustavan yhteistydrakenteen edellyttama tydkulttuurimuutos. Se tarvitsee toimiakseen ja edelleen
kehittydkseen erilaisia, tyota mallintavien rajojen ylityksia

e toiminnan suunnittelun ja toteutuksen vdlille,

e strategisen ohjauksen suunnittelun ja arjen kaytantdjen uudistamisen vdlille seka

e oman oppilaitoksen ja ulkoisen toimintaympariston valiseen yhteistyohon.

Johdon tehtavana on vaikuttaa tydyhteison rakenteisiin ja niiden uudistamiseen. Paatoksenteon
siirtAminen toiminnan tasolle on valttAmatonta, jotta henkilékohtaistamisen edellyttdma joustavuus,

nopea reagointi ja asiakaslahtdinen toiminta mahdollistuvat. Vastuiden ja tehtavien maarittdmises-
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sé& on hyva tarkastella, miten hyvin tutkinnon suorittajan/opiskelijan kohtaama palvelu toimii eri toi-

mijoiden yhteistydketjuna.

P ST

' NAYTTAVA-hankkeen hyvia kaytantoja

Vastuunjako maaritelty tasoittain, esim.
- Kuntayhtyméataso/omistajataso
- Koulutuksen jarjestajataso
- Toimiala/klusteritaso
- Tiimitaso
- Tutkintotaso

Vastuunjako taulukossa, jossa toimijat ja heidan tehtavansa on maaritelty. Tasta
esimerkkeina liitteet 3 ja 4.

Kaikkien vastuuhenkiléiden ja toimijoiden on tiedettava kaytettavissa olevat resurssit ja/tai niiden
kayttoperiaatteet. Organisaatioissa on pohdittava, miten resursseja kaytetaan asiakaslahtoisen
henkilokohtaistamisen ja laadukkaan nayttotutkintotoiminnan mahdollistamiseksi.

Miten nayttdtutkintotoiminta
resursoidaan vastuutoimi-
joille?

Miten huomioidaan henkilokohtais-
tamisen ja nayttotutkintotoiminnan
laajeneva ja laadullisesti syveneva
oppilaitoksen siséinen ja ulkoinen
yhteistyd vastuunjaon ja resursoinnin
nakokulmasta?

Nayttotutkinnon asiantuntijuus on yha enenevéassa maarin tiimien ja yhteistydkumppaneiden yh-
teista taitoa ja kykya ratkaista ongelmia. Nayttotutkintoasiantuntijuuden kehittdminen sisaltda myoés
yhteistydverkostojen ja tydyhteisdjen — ei pelkastaan opettajien — nayttotutkinto-osaamisen lisaa-

mista.

Esimerkkeja resursoinnista:

Nayttotutkintotoimintaan kaytettavien resurssien hallinnassa ja suuntaamisessa on NAYTTAVA-
hankkeen oppilaitoksissa kaytdssa mm. resurssien kayttoperiaatteet ja erilaiset kehysmaaritykset.
Henkilokohtaistaminen rahoitetaan useassa oppilaitoksessa koulutuksen rahoitusmuodosta riippuen
valtion osuusrahoituksella, maksullisella palvelutoiminnalla tai tydvoimakoulutusrahalla (lisdohjaus,
kehysostot, valmentavan koulutuksen kehys).
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4. Nayttotutkintotoiminnan prosessit

Nayttétutkintotoiminnan keskeisimpana toimintaperiaatteena on henkilékohtaistaminen. Oppilaitok-
sessa on sovittava, miten toiminta jarjestetaan ja dokumentoidaan henkilokohtaistamisen kolmessa

vaiheessa: hakeutumisvaihe, tutkinnon suorittaminen ja tarvittavan ammattitaidon hankkiminen.

Miten henkilokohtais-
taminen dokumentoi-
daan eri vaiheissa?

Miten henkilokohtaista-
misen eri vaiheet orga-
nisoidaan ja toteutetaan
oppilaitoksessa?

Miten yhteistyd tut-
kintotoimikuntien

kanssa on organisoi-
tu?

Miten nayttotutkinto-
jen arviointi on orga-
nisoitu (vastuunjako,
koulutus)?

NAYTTAVA-hankkeen hyvia kaytantoja

Liitteina 5 - 8 Nayttava-hankkeen eri tydryhmissa tyostetyt prosessikuvaukset:
- Liite 5 Hakeutumisvaihe
- Liite 6 Tutkinnon suorittaminen
- Liite 7 Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen
- Liite 8 Hakeutumisvaihe (tarkempi)

Liittein& 9 - 12 Nayttava-hankkeen eri tydryhmissa tydstettyd tukimateriaalia henkil-
kohtaistamisen eri vaiheisiin ja tutkintosuoritusten arviointiin

- Liitteet 9 - 11, Esimerkkeja henkilokohtaistamisasiakirjoista

- Liite 12 Naytt6tutkintojen arviointiopas

Verkko-opas tydelaman arvioijille 10ytyy osoitteesta:

http://homerpsk.netplaza.fi/arvko/public _html
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5. Jatkuva parantaminen

Milla toimenpiteilla néyt-
totutkintotoiminnan

kehittdminen varmiste-
taan?

Miten nayttotutkintostra-
tegioissa huomioidaan
nayttotutkintotoiminnan
jatkuva parantaminen?

Miten koulutuksen / tut-
kinnon suorittamisen
vaikuttavuus (yksilo —
tydyhteis6 — yhteiskunta)
otetaan huomioon toimin-
nan kehittamisessa?

Milla toimenpiteilla
nayttotutkintotoiminnan
yhtenainen arviointi
taataan?

Kuinka arviointi tukee
jatkuvaa parantamis-
ta?

Mita maarallisia ja laadulli-
sia mittareita, indikaatto-
reita ym. kaytetédan laadun
ja toiminnan jatkuvassa
parantamisessa?

Kuinka mittarit tukevat
vai tukevatko toimin-
nan kehittamista?

¢ Oman nykytilan arviointi ja jatkuva parantaminen

Nayttotutkintotoiminnan jatkuva parantaminen toteutuu NAYTTAVA-hankkeessa mukana olleissa
oppilaitoksissa padasiassa osana oppilaitoksen laadunhallintaa. Kaytéssa on eri laadunhallinnan
malleja ja toimintatapoja. Yhtendinen, erityisesti nayttétutkintotoimintaan kohdistuva arviointi on

monissa oppilaitoksissa kehitteilla.

Oppilaitoksen laadun seuranta ja siitd johdettu jatkuva parantaminen on eri oppilaitoksissa vastuu-
tettu — organisoitumisesta riippuen — eri tasolle, tiimi- tai toimialatasolle tai koko oppilaitostasolla
laatuvastaavalle tai -paallikdlle. Nimenomaan nayttotutkintotoiminnan laadunseuranta ja jatkuva
kehittaminen on usein vastuutettu tiimitasolle, mutta nayttétutkintotoiminnan kehittamisen painopis-

teiden vastuutus on koettu hyvaksi keskittda oppilaitostasolle.

Tiimi- tai tutkintotasolla tasolla seurataan mm. tutkintopalvelujen toimintatapojen, henkilokohtais-
tamisen toteutumisen, asiakaslahtoisyyden, palvelujen saatavuuden ja yhteistyén sujuvuuden na-
kokulmista. Seurantaa tehd&én eri tavoin koottuja asiakaspalautteita hyddyntéaen. Tutkinnon suorit-
tajilta ja yhteistyohon osallistuneilta keratdén palautetta systemaattisesti. Tyéeldman edustajien
kanssa kaytavat kehittAmisvuoropuhelut ja kehittdvan arvioinnin periaatteella kaydyt arviointikes-

kustelut tAydentavat tai korvaavat perinteisia palautekyselyja.
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Henkilbkohtaistamismaarays edellyttdad seuraamaan ja hankkimaan palautetta erityisesti henkilo-
kohtaistamisen toteutumisesta. Tata varten oppilaitoksissa on valmisteilla yhtenéisia kyselyja ja

olemassa oleviin opiskelijapalautteisiin on liitetty henkilokohtaistamiseen liittyvia kysymyksia.

Joissakin oppilaitoksissa henkilokohtaistamissuunnitelmassa edellytetdén henkil6kohtaista palau-
tekeskustelua, joka kdyminen varmistetaan tutkinnon suorittajan ja vastuuohjaajan allekirjoituksel-
la. Talla varmistetaan siis, ettd henkilokohtaistamista ja siihen liittyvia palveluita on tutkinnon suorit-
tajan kanssa arvioitu seka pohdittu yhdessa hanen kanssaan parantamiskohteita.

+ Kuinka arviointi tukee jatkuvaa parantamista?

Arviointia seuraamalla voidaan kehittaa toimintaa asiakaskeskeisemmaksi ja saada esiin eri nayt-
tétutkintojen hyvia kaytéanteita, joita voidaan jatkossa levittdd seka tehda tarvittavia korjaavia toi-

menpiteita.

Tutkintovastaavat arvioivat nayttétutkintoprosessien aikana seka niiden paattyessa kokemuksiaan
ja saatua palautetta tutkinto- ja henkilokohtaistamispalvelujen tarjonnasta, menetelmista, sisalldista
ja ohjauksesta. Seuraavien tutkintojen toteutusta suunniteltaessa aiempi palaute otetaan suunnitte-

lun pohjaksi.

Itsearviointien liséksi jatkuvassa parantamisessa hyddynnetéaan ulkoisia arviointeja, esim. Opetus-
hallituksen nayttotutkintojen jarjestamisedellytysten arviointilausuntoja, laadun ulkoisia arviointeja
ja oppilaitoskohtaisia auditointeja. Lisaksi nayttdtutkintotoimintaa arvioidaan myés Koulutuksen

arviointineuvoston ja erilaisten valtakunnallisten ja kansainvélisten projektien kautta.

i NAYTTAVA-hankkeen hyvia kaytantoja

Laaturyhmassa on edustettuna oppilaitoksen eri ammattiryhmat. Laaturyhma toteuttaa vuosit-
taisen toiminnan itsearvioinnin yhdessa johtoryhméan kanssa. Arvioinnista nousseita paranta-
miskohteita on valitsemassa koko henkilésto. Johtoryhman kuukausittaisessa kokouksessa
kéasitellaan aina laatuun liittyvia aiheita seka seurataan kehittdmistoimien ja arviointityon edis-
tymista.

|

=1 Oppimisalustaa kaytetaan laatuajattelun levittdmiseen, toiminnan yhtenaistamiseen, henkilos-
ton perehdyttamiseen, hyvien kaytantdjen luomiseen ja "hiljaisen tiedon” jakamiseen seké
toiminnan arviointiin. Oppimisalusta mukailee EFQM:n mukaisia laatukriteereita ja siihen koo-
taan nayttétutkintotoiminnan toimintatavat ja toiminnan "hyvat kaytannoét”.

_

Palautteen keraamisen ja koostamisen helpottamiseksi on kaytdssa nettipohjainen palauteoh-

jelma. Ohjelman avulla kuka tahansa oppilaitoksen asiakkaista tai yhteistyOkumppaneista
antaa palautetta aikuiskoulutuskeskuksen toiminnasta.

VOI
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Palautetietoa hyddynnetaén
¢ tutkintotarjonnan ja -palvelujen maarallisessa ja laadullisessa suunnittelussa
e opintotarjonnan ja ohjauspalvelujen sisallollisessa ja toiminnallisessa suunnittelussa
o tyopaikkayhteistyon ja tutkintotilaisuuksien kehittamisessa
e elinkeinoelaman ja ymparistdssa tapahtuvien muutosten huomioimisessa
e henkiloston kehittamisesséa
e opettajien/nayttétutkintotoimijoiden toiminnan esteiden poistamisessa
e laadunvarmistuksessa ja laatupoikkeamien havaitsemisessa ja korjaamisessa
e strategioiden ja toimintasuunnitelmien toteutumisen seurannassa ja tavoitteiden ase-

tannassa

Itsearvioinnilla pyritéd&n
e varmistamaan nayttdtutkintotoiminnan laadukkuus
e arvioimaan miten hyvin toiminnalle asetetut tavoitteet on saavutettu
e tunnistamaan nayttétutkintotoiminnan vahvuuksia ja parantamiskohteita
e edistamaan arviointikulttuuria
e synnyttamaan keskustelua nayttétutkintopalveluiden ja nayttétutkintotoiminnan arvoista

ja tavoitteista.

Toimintajarjestelman toimivuuden ja kehittdmistarpeen arviointia tapahtuu liséksi jokaisen henkil®-

kohtaisessa toiminnassa, koulutusalojen ja tiimien kokouksissa, kehittamiskeskusteluissa, sisaisis-
sd ja ulkoisissa auditoinneissa seké johdon katselmuksissa (sertifioidut laatujarjestelmat, esim. 1ISO
9001).

+ Mittaaminen ja mittarit

Nayttotutkintotoiminnan arvioinnissa ja mittaamisessa on kayttssa tasapainotetun arviointikehikon
erilaisia muunnelmia: suunnittelukorttia, toimintakorttia, tuloskorttia, jne. Niiden taustalla on ajatus,
ettd toimintaa ja tuloksia arvioidaan eri nakdkulmista, jotka muodostavat keskendéan vuorovaiku-

tuksessa olevan kokonaisuuden.

NAYTTAVA-hankkeessa mukana olleiden oppilaitosten kaytdssa olevat suunnittelu-, tulos- ja toi-
mintakorttien mittarit kattavat padasiassa tarvittavan ammattitaidon hankkimisvaiheen ja nayttotut-
kintojen suorittamisvaiheen ja ovat pddasiassa maarallisia mittareita. Laadulliset ja nayttotutkinto-

toiminnan toimintaprosessin toimivuutta mittaavat mittarit ja indikaattorit ovat vasta kehitteilla.



15 (19) NAYTTAVA 2005 — 2007

¢ Palaute

Palautteen saaminen nayttotutkintotoiminnan kolmessa vaiheessa kaikilta toiminnassa mukana
olevilta on laadun seurannan ja toiminnan kehittamisen kannalta tarkedd. Parhaimman hyédyn

palautejarjestelmasta saa, kun se suunnitellaan ja toteutetaan oppilaitoksen ja tyéelamén yhteis-

tyona.

Palautekyselyjen pitéisi olla mahdollisimman helppotajuisia ja suhteellisen vahén aikaa vievia. Ky-
selyjen pitda kuitenkin olla rakentavia ja ne on suunniteltava sellaisiksi, etté saatuja vastauksia

voidaan hyddyntaa toiminnan kehittdmisessa. Jo suunnitteluvaiheessa on hyva myds miettia miten

saatuja vastauksia voidaan kasitella.

Minkalaisia
asioita kysytaan
eri osapuolilta?

Kenelta ja missa
vaiheessa palau-
tetta pitéaa kysya?

Miten méaaritel-
laan tavoiteta-
sot?

Miten palautetta
kerataan?

Miten palautteen tuloksia hyo-
dynnetdan toiminnan kehitta-
misessa ja tavoitteiden saa-
vuttamisessa?

Miten palautteiden
tuloksia seurataan
pidemmalla aikavalil-
1a?

¢ Henkiloston ja tydelamayhteistyon kehittaminen

Nayttotutkintostrategiaan on maariteltava myos henkildstén kehittdmisté koskevat linjaukset.

Miten varmistetaan henkilos-
ton nayttotutkintotoimintaan
liittyva osaaminen?

Miten henkildston tydela-
maosaamista ja -yhteyksia
yllapidetaan ja kehitetaan?
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Nayttotutkintotoiminnan jatkuvassa parantamisessa oppilaitoksen henkildston jatkuva kouluttautu-
minen ja tydelamayhteistyd seka organisaation hiljaisen eli kokemusperéisen tiedon jakaminen
ovat merkittavassa asemassa. Kiintedlla ja jatkuvalla tydelamayhteisty6lla voidaan varmistua siita,
ettd nayttétutkintojen sisaltdvaatimukset ja nayttéymparistd sekd nayttétutkintojen vaatimustaso

vastaavat mahdollisimman hyvin tydelaman vaatimuksia.

Opettajien tyoelamajaksot ovat henkilékohtaisen ammattiosaamisen ja tytelamaétaitojen kehittami-
sen liséksi hyvia tilaisuuksia nayttétutkintotoiminnan kehittdmiseen, silla tydelaméjaksolla opettajal-
la on oiva tilaisuus havainnoida kyseisen ammatin kaytdnnon toiminnan vaatimuksia ja ammat-
tiosaamisen tarvetta, joiden tulee ndkya myds nayttdympariston ja -sisdllon vaatimuksissa seké
kaytannon toteutuksessa. Tydelaméajaksoilla syntyy myds luontevasti uusia henkilétason kontakteja
ty6eldman toimijoiden kanssa, mitd voi hyddyntaa luonnollisesti nayttdja suunniteltaessa ja jarjes-

tettaessa.

Henkiloston kehityskeskustelujen yhteydessa tulisi laatia henkildkohtainen kehittymissuunnitelma
sisdltaen koulutusohjelman esimerkiksi seuraavan vuoden ajaksi. Koulutusohjelmaan on tarkeaa
siséllyttaa nayttotutkintotoimintaan liittyvia osioita, kuten esimerkiksi nayttotutkintomestarikoulutus
seké nayttotutkintotoiminnan taydennyskoulutuksia. Henkildstélle laadittujen osaamisen kehitté-
missuunnitelmien ja koulutusohjelmien toteutumisen seuranta tulee tehda huolella, jotta voidaan

varmistua osaamisen kehittdmissuunnitelmien toteutumisesta myos kaytannossa.

Organisaatiossa toteutettavilla henkiloston siséisilla ja ulkoisilla koulutuksilla lisataan ja syvenne-
taan nayttotutkintotietdmysta seka jaetaan tietoutta nayttdtutkintojen toteutuksen hyvista kaytan-
teista. Henkilostokoulutuksen lisdksi on tarkeaa, etté nayttotutkintotoimintaan osallistuville tytela-
man edustajille jarjestetd&n sdanndllisesti koulutuksia ja kokoontumisia, joissa yleisen tietouden
lisddmisen ohessa on mahdollisuus vaihtaa kokemuksia toimivista kaytanteista yli toimialarajojen.
Talldin koulutustilaisuuksista muodostuu myds oiva tilaisuus kokemusperaisen hiljaisen tiedon ja-

kamiseen ennen kaikkea uusille tydelaman ja oppilaitoksen toimijoille.

Henkiloston kehittamisessa voidaan kayttaa monipuolisia tydsta oppimisen ja koulutuksen keinoja

seuraavasti:

e perehdyttaminen ja mentorointi

e Kkehittava tyoura ja tybnmuotoilu

e talon sisédinen ja ulkoinen parastaminen (benchmarking)

e kokemuksista oppiminen (virheistd ja onnistumisista), analysointi ja arviointi
e itsearviointi (ml. laadun arvioinnin) ja reflektointi

e saanndlliset koko talon kehitysiltapaivat ja talon sisdiset koulutukset

e henkilostokoulutus

e oOsittain tuettu omaehtoinen opiskelu

e henkiléstdén kannustaminen ja palkitseminen
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¢ Henkiloston sitouttaminen jatkuvaan parantamiseen

Henkiloston sitoutuminen ja sitouttaminen nayttétutkintotoiminnan jatkuvaan parantamiseen muo-

dostuu henkilokohtaisen motivaation ja kehittAmisasenteen liséksi patevan osaamisen johtamisen,
laadukkaan esimiestydn, toimivien mittareiden ja saavutettavissa olevien mutta haastavien tavoite-
tasojen kautta. Selkeélla osaamisen ja asiantuntijatydn organisoinnilla ja johtamisella voidaan luo-

da tavoitteellista ja jarkevasti resursoitua ja kehittyvaa nayttotutkintotoimintaa.

Laadukas esimiesty6 yhtena jatkuvan parantamisen osatekijana voidaan nahda tavoitteiden aset-
tamisen, kaytdnnon toteutuksen ja seurannan kautta. Palautteen vastaanottaminen ja sen jalosta-
minen kaytadnnon toimintaa jatkuvasti kehittaviksi konkreettisiksi asiakokonaisuuksiksi olkoon esi-
merkkina sellaisesta laadukkaasta esimiesty6sta, johon henkiléstd voidaan saada sitoutumaan

myo6s nayttotutkintotoiminnan jatkuvan parantamisen osalta.

Jatkuvaan parantamiseen liittyvien selkeiden ja ymmarrettavien tavoitetasojen asettaminen ja nii-
den saavuttamisen seuraaminen seka kvalitatiivisin etta kvantitatiivisin mittarein antaa henkiléstélle
nakyvia tavoitteita, joita kohden tulee nayttétutkintotoiminnassa pyrkia. Tavoitteisiin padasemisen tai
niista jadmisen syité tulee analysoida, jotta henkildstolle konkretisoituu ne asiat, joiden vuoksi ta-
voitteet saavutettiin tai niista jaatiin. Jatkuvan parantamisen ideologiaan kuuluu tavoitetasojen va-
hittdinen nostaminen siten, ettd ne lahtbkohdiltaan ovat saavutettavissa seka yksilo- ettéd organi-
saatiotasolla. Mikali mittareiden ja tavoitetasojen syy-seuraus suhdetta ja valitonta kytkentaa kay-
tdnnon toimintaan on henkildston vaikea ymmartaa, jadvat ne helposti etaisiksi ja niiden tuottama

hyoty nayttotutkintotoiminnan kehittdmisessa seka henkildston sitouttajana saavuttamatta.
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6. Hankkeessa mukana olleet oppilaitokset

Hanketta koordinoi Savon koulutuskuntayhtyma/Savon ammatti- ja aikuisopisto (http://www.sakky.fi).

Yhteyshenkil6t:

Koulutuspaallikké Sinikka Miettinen

puh. 044 785 8681
sinikka.miettinen@sakky.fi

Suunnittelija Anne Kekkonen
puh. 044 75 8667
anne.kekkonen@sakky.fi

Muut oppilaitokset ja yhteyshenkilot:

Adulta Oy
http://www.adulta.fi
Petja Sairanen

Edupoli
http://www.edupoli.fi
Lailal Eravalo

Innofocus
http://www.innofocus.fi
Leena Joki-Korpela

Pohjois-Satakunnan
Aikuiskoulutuskeskus
http://www.psakk.fi
Maija Poutanen

Kiipulan ammattiopisto
Aikuiskoulutus
http://www.kiipula.fi
Anneli Koskinen

Ammattiopisto Lappia

http://www.llai.fi
Kimmo Porho

Oulun Aikuiskoulutuskeskus
http://wwyy.oakk.fi
Kristiina Ozyilmaz

PSK-Aikuisopisto
http://www.psk.fi
Outi Heikkila

Raision Aikuiskoulutuskeskus
TIMALI

http://www.timali.fi

Olli Vuorinen

Savonlinnan ammatti- ja aikuis-
opisto

http://www.samiedu. fi

Veli-Pekka Vepsaélainen

Vaasan Aikuiskoulutuskeskus
http://www.vakk.fi
Pia Finne

Amiedu
http://www.amiedu.fi
Elina Oivanen

Forssan Aikuiskoulutus

http://www.fak.fi
Jukka Kivikangas

Innova
http://www.lakk.fi
Marja Karru

Kemijarven Ammatillinen Ai-
kuiskoulutuskeskus
http://www.kemijarvi.fi/aikkari
Tuula Hayrinen

Koillis-Suomen
Aikuiskoulutus Oy
http://www.ksak.fi
Jaana Pesonen

Koulutuskeskus Salpaus
http://www.salpaus.fi
Marja Kaitainen

Paimion Ammatillinen
Aikuiskoulutuskeskus
http://www.pakK.fi
Pekka Heinonen

Porin Aikuiskoulutuskeskus
http://www.poriakk.fi
Soili Talvensaari

Lapin Ammattiopisto,
Aikuiskoulutuskeskus

http://www.lao.fi
Eino Lofgren

Seingjoen Koulutuskeskus,
aikuiskoulutus
http://www.sedu.fi

Pasi Artikainen

Valkeakosken Aikuiskoulutus-
keskus

http://www.vaakk.fi

Kirsti Nikander-Jaakola

Edukai
http://www.kao.fi
Eerik Makarainen

Hyvink&aan-Riihimaen
Aikuiskoulutuskeskus
http://www.hrakk.fi

Virpi Lyytimaki

JAKK
http://www.jakKk.fi
Erkki Ala-Valkkila

Keski-Pohjanmaan
Aikuisopisto
http://www.kpakk.fi
Pirkko Rahkonen

Etela-Kymenlaakson
Ammattiopisto
http://www.ekami.fi
Eija Leinonen

Etela-Savon ammattiopisto
http://www.esedu.fi
Liisa Siponen

Pohjois-Karjalan Aikuisopisto
http://www.pkky.fi/aiko
Kaisa Nuutamo

Raahen Ammatillinen
Aikuiskoulutuskeskus
http://www.raahenaakk.fi
Erkki Muhonen

Salon seudun aikuisopisto
http://www.sskky.fi
Pia Virtanen

Turun Aikuiskoulutuskeskus
http://www.tuakk.fi
Arja Hanninen

Yla-Savon Ammattiopisto,
aikuiskoulutus
http://www.ysao.fi

Heino Polvinen
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Liite 12: Nayttotutkintojen arviointiopas, Amiedu ja Turun aikuiskoulutuskeskus



KOULUTUSKESKUS

(Q/ SALPAUS

Aikuiskoulutus ja tydelamépalvelut, 28.9.2006

Aikuisten nayttétutkintotoiminnan
strategiset painopisteet, kriittiset menestystekijat

ja mittarit

Liite 1
Nayttotutkintostrategian liite

VISIO, JOHTAMIS- STRATEGISET KRIITTISET MENESTYSTEKIJAT MITTARIT / TAVOITETASO
MISSIO NAKO- PAINOPISTEET
JA ARVOT KULMAT
Visio Yhteis- ¢ Salpauksen tunnettuus ja * Ennakointi ja hakeva toiminta _ Tybne_iqtaja- ja sidosryhmakysely (> 4)
OSAAMINEN ON kunnallinen luotettavuus (bréandi/maine/mielikuva Salpauksesta tydelaman ja Henkilokohtaistamisen palautekysely (> 3,5)
ARVOKASTA . e . . aikuisvéaestdn osaamisen kehittémisen
Koulutuskeskus la nayttQtUtkmtODalveIUJen kumppanina, tarvelahtdisyys) Suoritettujen tutkintojen maara / v (500 kpl / 90 %)
asiakas- tuottajana o Viestinta ja markkinointi Suoritettujen osatutkintojen maara (100 kpl)
Salpaus on . Ja ma . Hen rante
asiakkaidensa ja vaikuttavuus ¢ Vaikuttavuus (nakyvyys ja oikea kohdentuminen) Keskeyttaneiden maara / v (alle 5 %)
yhteisty6- Tyéllistyminen 70 %
kumppaneidensa Tutkintotoimikunnissa tyéskentelevien kouluttajien
arvostama maara (nvt 7)
nayttdtutkinto-
ESLZJ?tg?; Prosessit ja o Nayttotutkintoprosessin . Kﬁlmikqﬂtayl?teistyb, kumppanuus ja ?epkil_ilj(l?(ohtai_st_e‘an;iselntpaltautekys”g|¥ (>35)
tett . rakenteet : s - yhteistyoverkostot yopaikkaarvioijakoulutusten osallistujamaéra

Missio aSIakaS 1a tyoelama (koko prosessi + arviointiosaaminen)
Nayttotutkinto- Iaht0|syy_s ) _ o Ohjaus- ja tukipalvelut Jérjestettavien tutkintojen maara / v (100 kpl v. 2006)
toiminta yllapitaa o Rakenteiden joustavuus ja o Hakeutumisvaiheen tuotteet - ) . . .
ja kohottaa oppimisympéristbn Osaamisen hankkimisen tuotteet (Henklloko_htalstaml;st_]unnltelmat |aal(.J.I‘ttll:| 100 %
asiakaslahtsi- moniouolisuus o Tydelamalahtoiset oppimisympéristot Toteutuneiden arviointikoulutusten maara / v

ti aikui . p ] Toteutuneiden tydssaoppimisjaksojen maara
Sesti aikuls- ¢ Ohjauspalvelujen Toteutuneiden verkko-opintojen maara)
vaeston saatavuus
ammatillista
osaamista, — - -
kehittaa Henkiloston e Henkildstdon osaaminen ja  Osaava henkilosto Henkilokohtaistamisen palautekysely (> 3,5)

B kehittvminen ia ; “ (henkiléston ammattitaito, aikuispedagogisuus, AlkUIskoyIuttajlen osaaminen:

%‘?e:‘f’_‘maa 1a . y e ] asiantuntijuus ohjaus- ja palveluosaaminen, nayttétutkinto- ammatillinen 100 % / pedagoginen 75 %
€ _!s'aa .. innovatiivi- jarjestelman tuntemus, innovatiivisuus, Nayttdtutkintomestareiden méara aikuiskouluttajien
tyollisyytta suus kehittymishalukkuus, tyéhyvinvointi) maarasta 70 % (nyt n. 150 henkiloa)
alueen Ohjausosaajien maara aik.koul. maarasta 20 %,
kilpailukyvyn Opettajien tydelamajaksoille osallistuvien maara
turvaamiseksi. aikuiskouluttajien maarasta 10 %/v
Arvot Henkilston suorittamat lisé- ja tayd.opinnot
Toimimme Tybolobarometri (> 3,5)

nayttdtutkin-
noissa vastuul-
lisesti, asiakas-
lahtoisesti ja
osaamista
arvostaen,
luotettavana
tydelaman
yhteistydkump-
panina.

Resurssit ja
talous

e Toiminnan kannattavuus ja
kasvu

o Nayttotutkintotoiminnan rahoittaminen
(eri rahoitusmuodot)

e Resurssien hallinta
(talouden seurantajarjestelmén reaaliaikaisuus ja
ennakoivuus, henkiloston riittavyys,
tarkoituksenmukainen henkiléstérakenne, tilojen ja
laitteiden riittavyys, sijainti ja laatu)

Aikuiskoulutuksen myynti 17 % tuloista (+5 % v:sta
2006, +5 % 2007 ja 2008)
Rahoitusmuotojen osuudet volyymista

Oppisopimus/tietopuol. koul. ostot Salpauksesta 70 %
Ulkopuolelle myytavat naytot €/vuosi
Lisdohjausresurssin kayttd 100 %

Aikuiskoulutuksen kehittdmishankkeiden méara >5




Vasan aikuiskoulutuskeskus
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Né&kdkulma Asiakasndkdkulma Taloudellinen nédkdkulma Prosessindkdkulma Henkildsto- ja kehittdmisnédkdkulma
STRATEGISET Osaavat ja tyytyvaiset tutkinnon Kustannustehokas toiminta Joustava ja henkilokohtaistettu Hyvinvoiva ja kehittymishaluinen
PAAMAARAT suorittajat, tydelama ja koulutuksen nayttotutkintoprosessi henkilostd

hankkijat
MENESTYSTEKIJAT Asiakkaiden tarpeiden ennakoiminen ja Toiminta on laadukasta ja kannattavaa. Kolmivaiheista ndytttutkintoprosessia Henkildstd on pedagogisesti osaavaa ja

tunnistaminen sekd joustavien ndytto- ja
oppimismahdollisuuksien luominen
Hyvé yhteistyd tydeldamén, rahoittajien
ja sidosryhmien kanssa.
Jarjestamissopimukset tutkintoihin,
joilla on kysyntdé tyoeldméssa.

kehitetadn jatkuvasti.

Toimintatavat seké roolit on sovittu
tydeldmén, rahoittajien ja sidosryhmien
kanssa sekd organisaation sisalla.

innovatiivista.

Henkildston tydeldmaosaaminen on
hyvéa.

Verkosto-osaaminen
Néayttotutkintomestareita on riittavasti.
Henkildstoresursseja on riittavasti
ndyttotutkintotoiminnan toteuttamiseen
ja kehittdmiseen.

TOIMENPITEET

Tutkinnon suorittajaksi hakeutuvaa
neuvotaan ja ohjataan asiakaslahtoisesti.

Tunnistetaan ja tunnustetaan aiempi
osaaminen.

Laaditaan
henkilékohtaistamissuunnitelma.

Tarjotaan joustavia oppimisjarjestelyja
tarvittavan ammattitaidon hankkimiseksi

Tarjotaan joustavia mahdollisuuksia
néyttdjen antamiseen

Kehitetaén kolmivaiheisen
néyttotutkintotoiminnan
henkil6kohtaistamisen
palautejérjestelmaa.

Ennakoidaan elinkeinoeldman tarpeita.

Toiminta on suunnitelmallista ja
dokumentoitua.

Yhteiset toimintatavat ja lomakkeet.
Tarkistetaan tutkintojen kustannukset.
Resurssit ohjataan
nayttotutkintoperustaisen toiminnan
mukaisesti hakemis-, naytto- seké
tarvittaessa ammattitaidon hankkimisen
vaiheisiin.

Seurataan kustannuksia.

Mallinnetaan kolmivaiheinen
nayttotutkintoprosessi.

Kaytetadn yhtendista
henkildkohtaistamissuunnitelmaa.
Tehostetaan hakemisvaiheen
henkildkohtaistamista yhteistyossa
koulutuksen hankkijoiden kanssa.
Osaaminen tunnistetaan luotettavasti
monipuolisia alalle soveltuvia
menetelmié kéayttaen.

Kuvataan milla tavoin aikaisempi
dokumentoitu osaaminen voidaan
hyvéksyé naytoksi.
Henkildkohtaistamissuunnitelma
laaditaan yhteistydssa tutkinnon
suorittajan, tydeldmaén, oppilaitoksen ja
tarvittaessa rahoittajan edustajan kanssa.
Tutkinnon suorittajaa ohjataan hanen
tarpeittensa mukaisesti.
Ohjausprosessia ja sen menetelmia
kehitet&én.

Kehitetdén joustavia oppimisjérjestelyja.

Naytot jarjestetdén tydelamassa.
Nayttotutkintotoimintaan liittyvé
dokumentointi kuvataan
laatujérjestelméassa.

Henkildston osaamista ja jaksamista
ohjataan henkil6ston
kehittdmissuunnitelmalla ja tuetaan
kehityskeskusteluilla ja
henkilokohtaisilla
kehittamissuunnitelmilla., mité
toimintaa kehitetdén jatkuvasti.

Henkildstdn osaamista yllapidetaan
suunnitelmallisella ja sédnnolliselld
tdydennyskoulutuksella.

Hyvié kédytanteita kehitetadn yhteisesti.

MITTARIT Tutkinnon suorittajien palaute. Kustannus/tutkinnon OPH:n tai tutkintotoimikunnan Tyohyvinvointikysely
Sidosryhmien palaute. suorittaja/osatutkinto auditointi on/ei Pedagogisesti patevien opettajien maara
Suoritettujen tutkintojen ja Yhtenaiset OPS:it on/ei Nayttotutkintomestareiden maara
osatutkintojen méaéré, keskeyttaneiden Laatujarjestelma on/ei Henkildston kehittdmiseen kéytettavat
maéaré. Tyoelamakontaktien maara. Sisdiset auditoinnit on/ei resurssit
Tutkinnon suorittamisen ajat ja
variaatiot
TAVOITTEET Opiskelijapalautteen keskiarvo on Tehdyt sopimukset kattavat Jarjestamisedellytykset vahintaan Arvio tyéhyvinvointikyselyn osa-
vahintaan 4. Valmistavassa koulu- henkilokohtaistetuista tutkinnoista arvosanalla hyva alueista asteikolla 1-5 on
tuksessa suoritettuja tutkinto- aiheutuvat kustannukset. Sertifioitu laatujarjestelmé véahintéén 4.
ja/osatutkintoja vahintaan 90%.
SEURANTA Osastokohtaisesti 4 kertaa vuodessa. Kuukausiraportti Kuukausittain Vuosittain




Seingjoen koulutuskeskus
Nayttdtutkintotoiminnan organisointi ja johtaminen

Yhtymahallitus

Koulutuskeskuksen
johtokunta

Sedun johtoryhmé

Koulutuskeskuksen johtaja

Rehtori

Vastuut

Tekee esityksen opetusministeritlle toisen asteen
koulutustehtdvén muuttamisesta tai uudesta koulutustehtavasta
Pa&ttaa toisen asteen ammatillisen koulutuksen
oppilaitoskohtaisista opiskelijamaéarista kuultuaan
koulutuskeskuksen johtokuntaa.

Vastaa yllapitajélle toisen asteen koulutukselle asetettujen
strategisten, toiminnallisten ja taloudellisten tavoitteiden
toteutumisesta seka yllapitajan toimivaltaan kuuluvien
madrdysten ja ohjeiden noudattamisesta

Tekee yhtymahallitukselle esityksen toisen asteen koulutuksen
toiminta- ja talous- suunnitelmaksi seké talousarvioksi
Paattaa toisen asteen koulutuksen kehittamisen peruslinjoista
ja koulutusyhteistydsta

Méérittelee toisen asteen koulutuksen laadulliset
kehittdmistavoitteet

Tekee ehdotuksen yhtymahallitukselle koulutustehtévan
muuttamista koskevasta esityksesta

Vahvistaa ammatillisen lisdkoulutuksen valtionosuuksien
kayttosuunnitelman johtoryhmakasittelyn jéalkeen

Valmistelee aikuiskoulutuksen strategiset-linjaukset
Valmistelee oppilaitoskohtaiset maarélliset ja laadulliset
tavoitteet

Paattaa oppisopimuskoulutuksena jarjestettdvan koulutuksen
perusteista

Pa&ttad aikuiskoulutuksena toteutettavan koulutuksen
perusteista

Hyvaksyy koulutusta varten laadittavat opetushallituksen
vahvistamiin opetussuunnitelmaperusteisiin ja
nayttotutkintojen perusteisiin pohjautuvat oppilaitoskohtaiset
opetussuunnitelmat, jotka valmistellaan oppilaitoksissa
yhteistydssé tyo- ja elinkeinoelamén kanssa

Paattaa toisen asteen koulutuksessa noudatettavasta laatutydsta
ja laatujarjestelmasta

Paattaa koulutuskeskuksen maksullisen palvelutoiminnan,
tutkimus- ja kehitystoiminnan seka muista sopimuksista,
joiden kuntayhtymaa sitova arvo on 20 000 — 100 000 €.
Allekirjoittaa ndyttomuotoista koulutusta koskevat tutkintojen
jarjestamissopimukset yhdessa koulutuksen toteuttavan
oppilaitosten rehtorin kanssa

Paattaa tulosyksikkonsé siséisestd organisoinnista seka
opetuksen ja oppimisen sekd muun tulosyksikkdnsé toiminnan
jarjestelyista ja toteutuksesta yhtymahallituksen ja
koulutuskeskuksen johtokunnan hyvéksymien perusteiden
mukaisesti

Paattaa tiedottamisen perusteiden mukaisesti tulosyksikkonsa
tiedottamisesta seka neuvottelu-, edustus- ja
koulutustilaisuuksien jarjestamisesta

Paattaé koulutuskeskuksen johtokunnan hyvéksymien
perusteiden mukaisesti maksullisesta palvelutoiminnasta seké
palvelujen ostamisesta

Allekirjoittaa ndyttdmuotoista koulutusta koskevat todistukset



Aikuiskoulutuspaallikko

Aikuiskoulutustyéryhma

Oppisopimusjohtaja

Aikuiskoulutusvastaava
Tutkinnon vastuuhenkilot

(mainittu ndyttdjen
jarjestamissopimuksessa ja
nayttéjen
jarjestdmissuunnitelmassa)
Vastuukouluttaja

Hyvéksyy ja allekirjoittaa tydssaoppimisen puitesopimukset ja
tyopaikalla kéytdnnon tydtehtévien yhteydessa jarjestettdvad
koulutusta koskevat sopimukset tehtavaan nimetyn
vastuuhenkilén valmistelun perusteella,

Hyvaksyy harjoittelusopimukset sek& tulosyksikkonsé
ostopalvelusopimukset ja maksullisen palvelutoiminnan ja
kehittdmistoiminnan sopimukset, joiden kuntayhtymaa sitova
arvo on alle 20 000 euroa

Aikuiskoulutuksen kehittaminen ja koordinointi yhdessa
oppilaitosten rehtorien ja aikuiskoulutuksen vastuuhenkiléiden
kanssa

Toiminnan kehittdminen yhteistydssé oppilaitosten
ulkopuolisten elinkeino- ja tybelaman sidosryhmien kanssa.
Nayttétutkintotoiminnan ja aikuispedagogiikan kehittdminen
Resurssien hankkiminen ja koordinointi

Aikuiskoulutuksen opiskelija- ja taloushallinnon kehittdminen
Aikuiskoulutusasioiden esittely johtoryhmalle
Nayttotutkintotoiminnan laaja-alainen kehittdminen
Néayttotutkintostrategian maastouttaminen ja paivittdminen
Henkilokohtaistamisprosessin kehittdminen

Vastaa oppisopimuskoulutuksen hallinnointiin liittyvista
toimenpiteistd vastaaminen

Allekirjoittaa oppisopimukset

Aikuiskoulutusvastaavien tehtavista on erillinen liite (liite 1.)
Tutkinnon vastuuhenkilon tehtavista on erillinen liite (liite 2.)

Vastuukouluttajan tehtévisté on erillinen liite (liite 3.)



Liite 1.

Aikuiskoulutusvastaavan tehtavat

Ennen

Aikana

Jalkeen

OO0ooo

Varmistaa edellytykset laadukkaalle nayttétutkintotoiminnalle

Vastaa oman tiiminsa nayttojen jarjestamissuunnitelmista

Tutkinnon perusteisiin perehtyminen ja opetussuunnitelmien tekeminen
yhteistydssa vastuukouluttajan ja tydelaman edustajien kanssa

Yhteisty0 tutkintotoimikuntien kanssa

Sidosryhma- ja yritysyhteistyd; nayttotutkintotoiminnan suunnittelu, toteutus
ja arviointi

Arvioijarekrytointi ja —koulutuksen jarjestaminen

Tutkintojen markkinointi yhdessa viestintéakoordinaattorin ja
koulutussihteerien kanssa

Opiskelijavalintojen tekeminen vastuukouluttajan ja yhteistydkumppaneiden
kanssa

Henkilékohtaistamissuunnitelmien toteutumisen seuranta erityisesti
hakeutumisvaiheessa

Nayttotutkintotoiminnan palautteiden késittely ja toiminnan kehittAminen
palautteiden perusteella

Nayttotutkintotoiminnan kannattavuuden seuranta
Henkilokohtaistamissuunnitelmien toteutumisen seuranta

Ohjeiden ja maaraysten toimeenpanon valvominen nayttétutkintotoiminnassa
Nayttotutkintotoiminnan palautteiden kasittely ja toiminnan kehittaminen
palautteiden perusteella

Ohjeiden ja maéaraysten toimeenpanon valvominen tutkintosuoritusten ja
niihin liittyvien asiakirjojen laatimisessa

Nayttotutkintotoiminnan palautteiden kasittely ja toiminnan kehittdminen
palautteiden perusteella




Liite 2. Tutkinnon vastuuhenkilon tehtavat

Ennen

Aikana

Jalkeen

[

Yhteisty0 tutkintotoimikunnan kanssa

Tutkintotoiminnasta tiedottaminen eri osapuolille (kouluttajat, arvioijat jne.)
Tutkinnon perusteiden uudistumisen seuranta, nayttétoiminnan uudistaminen
ja kehittdminen

Nayttojen jarjestamissuunnitelmien valmistelu yhdessa
aikuiskoulutusvastaavan ja ty6elaméan edustajien kanssa
Nayttoymparistdjen sopivuuden arviointi

Osaamisen tunnistamisen asiantuntija hakeutumisvaiheessa

Arvioijien rekrytoiminen ja perehdyttdaminen seké arvioijakoulutuksen
jarjestaminen

Henkilokohtaistamissuunnitelmien tismentamisen ohjaus erityisesti
hakeutumisvaiheen osalta

Henkil6kohtaistamissuunnitelmien tismentamisen ohjaus erityisesti naytto- ja
oppimissuunnitelmien osalta

Ohjeiden ja maaraysten toimeenpanon valvominen nayttétutkintotoiminnassa
Opiskelijan oikeusaseman selvittdminen

Ohjeiden ja maarayksien noudattaminen tutkintosuoritusten ja niihin liittyvien
asiakirjojen laatimisessa

Nayttotutkintotoiminnan palautteiden kasittely ja toiminnan kehittdminen
palautteiden perusteella




Liite 3. Vastuukouluttajan tehtavat

Ennen

Aikana

Jalkeen

Tutkinnon perusteisiin ja opetussuunnitelmaan (tarvittaessa laatiminen)
tutustuminen sek& koulutuksen toteuttamissuunnitelman laatiminen
Opiskelijavalintoihin osallistuminen

Edellytysten varmistaminen laadukkaalle nayttotutkintotoiminnalle
(aikataulusuunnitelmat, opetusmateriaalit, tilat, laitteet ja valineet)
Osaamisen tunnistamisen asiantuntija hakeutumisvaiheessa
Tyb6paikan/nayttdpaikan ja tutkinnon suorittajan tavoitteiden seka tutkinnon
perusteiden yhteensovittaminen tutkinnon suorittamisessa
Henkilokohtaistamissuunnitelmien ohjaus erityisesti hakeutumisvaiheen
osalta

Ohjaustarpeiden ja tukitoimien selvittaminen

Henkilokohtaistamissuunnitelmien ohjaus erityisesti naytto- ja
oppimissuunnitelmien osalta

Tarvittaessa henkilokohtaistamissuunnitelman tiedottaminen koulutuksen
rahoittajalle

Opetuksen ja ohjauksen koordinointi

Ohjaus- ja tukiresursseista tiedottaminen ja opiskelijan eteenpain ohjaaminen
Poissaolojen ja keskeytysten seuranta seka niiden tiedottaminen sihteerille,
mikrotuelle ja tarvittaessa koulutuksen rahoittajalle

Opetussuunnitelman rakentaminen Studentaan yhdesséa Studentan
yllapitajan kanssa

Arvosanojen kirjaaminen Studentaan ja valvominen muiden kouluttajien
osalta

Nayttdjen jarjestdminen ja organisoiminen nayttojen jarjestamissuunnitelman
mukaisesti

Nayttotutkintotoiminnan palautteiden kasittely ja toiminnan kehittdminen
palautteiden perusteella

Todistustietojen toimittaminen sihteerille ja tarvittaessa koulutuksen
rahoittajalle

Yhteydenpito tutkintotoimikuntaan jarjestamissuunnitelman mukaisesti
Tutkintoon liittyvien asiakirjojen arkistointi




1. Esimerkki vastuunjaosta nayttotutkintotoiminnassa

Vaasan aikuiskoulutuskeskus

Johtava rehtori

Aikuiskoulutusjohtaja
Kehittamispaallikko

Koulutuspaallikké

Tutkintovastaava

Vastuuopettaja

Erityisopettaja

Kummiopettaja

Koulutussihteeri

Tutkinnon suorittaja

Kolmikanta
(tybantaja, tyontekija, opettaja)

Tyobelama

Tekee nayttotutkintotoimintaa ohjaavat strategiset paatokset ja
allekirjoittaa jarjestamissopimukset.

P&&ttad nayttotutkintotoiminnan resursseista ja niiden ohjauksesta.
Valmistelee oppilaitoksen yhteisen opetus- ja
jarjestamissuunnitelmapohjan.

Ohjaa tutkintokohtaisten opetus- ja jarjestamissuunnitelmien
laadintaa ja tarkistaa ne.

Y1lapitééa rekisteria jarjestamissopimuksista.

Antaa tietoa koulutusalansa opiskelu- ja tutkinnon
suorittamismahdollisuuksista sekd opintojen rahoituskanavista.
Vastaa alansa jarjestdmissopimusten uusimisesta.

Vastaa alansa opetus- ja jarjestamissuunnitelmien laadinnasta.
Hoitaa yhteydenpidon tutkintotoimikuntaan.

Vastaa yksittaisten tutkintotoimikuntien ohjeistuksien
toimeenpanosta.

Perehdyttéa arvioijat.

Laatii tutkintokohtaisen jarjestamissuunnitelman.

Laatii tutkintokohtaiset itsearvioinnit.

Kartoittaa tutkinnon suorittajaksi hakeutuvan osaamisen.
Ohjaa tutkinnon suorittamista ja oppimista sekd ammatillista
kehittymista.

Kartoittaa oppimisvalmiuksia.

Tukee erityista tukea tarvitsevia opiskelijoita ja heidan opettajiaan
oppimis-, opetus- ja tutkinnon suorittamisjarjestelyissa.

Toimii tydvoimapoliittisessa koulutuksessa ohjaajana
ammatinopettajan rinnalla.

Antaa yleisinformaatiota VAKK:n koulutus- ja
tutkintotarjonnasta.

Ohjaa hakijan kyseiselle koulutuspéallikolle.

Pit&é tilastoa suoritetuista tutkinnoista.

Osallistuu aktiivisesti oman tutkinnonsuorittamisprosessinsa
suunnitteluun, toteutukseen ja arviointiin.

Laatii esityksen osaamisen tunnustamisesta.

Arvioi tutkintosuoritukset.

Osallistuu nayttotutkintotoiminnan suunnitteluun, toteuttamiseen
ja kehittamiseen.

Suunnittelee, toteuttaa ja arvioi nayttotutkinnot yhteistydssa
oppilaitoksen kanssa.



HAKEUTUMINEN
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Ennakointi

Viestinta, markkinointi,
neuvonta, opastus

Asiakkaaksi ottaminen

Lahtétilanteen selvittami-
nen

Osaamisen ja oppimis-
tarpeiden tunnistaminen

Johtopéaatdkset ja
jatkotoimenpiteista
sopimingn

Henkilékohtaistaminen hakeutumisessa

HAKEUTUJA

Kiinnostus osaamisen
kehittamisesta, tutkinnosta
Muutostarpeiden havaitse-
minen

Tietoa, neuvontaa ja opas-
tusta eri mahdollisuuksista

P&aatos selvittdd omaa
osaamista ja mahdollisuutta
suorittaa tutkinto
(hakeutumispéatos)

Lahtotilanteen arvioiminen

Osaamisen tunnistaminen,
tietoisuus vahvuuksista ja
valmiuksista seka haasteis-
ta

Paatos tutkinnon suorit-
tamisesta ja tarvittavan
ammattitaidon hankkimi-
sesta

Henkilokohtaistamisasia-
kirjan laatiminen

KOULUTUKSEN/TUTKINNON
JARJESTAJA

Ohjaava- ja ammatillinen kou-
luttaja

Tutkintovastaava

Eri alojen koulutuksien ja
tutkintoja tarjonnan mahdol-
listaminen

Koulutustarpeen selvittami-
nen

Osallistuminen alueelliseen
ennakoaintiin ja toimenpide-
ohjelmien tekemiseen

Laadukkaan, luotettavan ja
halutun kumppanin imagon
luominen

Koulutus- ja kehittamistoi-
minnan laadun yllapitami-
nen

Strategian mukaisten toi-
mintamallien organisointi
kaytannossa

Yhteistydverkoston raken-
taminen ja yllapito

Ohjaus ja neuvonta
oma ja muiden tarjonta

Tavoitettavissa oleminen
Markkinointiviestinta

Yleisen koulutus- ja naytto-
tutkintotietouden viestinta

Organisaation siséinen ja
yhteistydverkoston viestinta

Rahoitusvaihtoehtojen
selvittdminen

Valinta
Sopimukset

Hakeutujan rekisterginti

Ohjaus ja tuki lahtétilanteen
arvioinnissa

Elamantilanteen ja motivaa-
tion selvittdminen

Tutkinnon suorittamisessa
tarvittavan ohjauksen ja
tuen selvittdminen

Ohjaus ja tuki osaamisen
tunnistamisessa ja itsearvi-
oinnissa

Hakeutujan ja tydelaman
toimijoiden perehdyttéami-
nen ammattitaitovaatimuk-
siin ja arviointiin

Osaamiskartoitusten jarjes-
tdminen

Henkilékohtaistamisasia-
kirjan laatimisen ohjaus

Ohjaus tutkinnon suorit-
tamiseen ja tarvittavan
ammattitaidon hankkimi-
seen

TYOELAMAN TOIMIJAT

Osaaja-/osaamisvajeiden
tunnistaminen, tarpeeseen
reagointi

Osallistuminen alueelliseen
ennakointiin ja toimenpide-
ohjelmien tekemiseen

Henkiléston kannustami-
nen, motivointi osaamisen
kehittdamiseen

Tiedottaminen koulutus- ja
tutkintomahdollisuuksista

Kannustaminen ja tuki

Osallistuminen lahtétilan-
teen selvittdmiseen

Koulutuksen reunaehtojen
ja pelisdéantdjen sopiminen

Osallistuminen osaamisen
tunnistamiseen

Osallistuminen johtopaa-
toksen tekemiseen ja
mahdollisen tutkinnon
suorittamistavasta paat-
tamiseen

Resurssien (aika, tilat,
kalusto, ohjaus) varaami-
nen jatkotoimenpiteisiin

KUMPPANIT/RAHOITTAJAT

TE-keskus, tydvoimatoimisto,
oppisopimustoimisto, OPH,
yritykset; Kela, vakuutusyhtiot

Alueellisten ennakointi- ja
toimenpideohjelmien teke-
minen

Koulutusten rahoitusneu-
vottelut

Tiedottaminen, opastus
koulutus- ja kehittamismah-
dollisuuksista ja rahoitus-
vaihtoehdoista

Viestinta yhteistydsséa
koulutuksen/tutkinnon
jarjestajan kanssa

Rahoituspaatos

Osallistuminen lahtétilan-
teen selvittamiseen

Osallistuminen tarvittaessa
osaamisen tunnistamiseen

Resurssien varaaminen
jatkotoimenpiteisiin




TUTKINNON SUORITTAMINEN
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Tutkinnon suorittamisen
jarjestamisedellytyksista
huolehtiminen

Toimintasuunnitelma
ammattitaidon
osoittamiseksi

Valmistautuminen
ammattitaidon
osoittamiseen

Ammattitaidon
osoittaminen

Ammattitaidon
arviointi

Ammattitaidon
tunnustaminen
S~

Henkilokohtaistaminen tutkinnon suorittamisessa

=

TUTKINNON SUORITTAJA

Hakeutumisvaiheen doku-
menttien esittaminen

Suunnitelman laatiminen
tutkinnon suorittamiseksi

Tutkintotilaisuuteen ilmoit-
tautuminen

Tarvittavan arviointiaineis-
ton kokoaminen

Tutkintotilaisuuteen osallis-
tuminen

Ammattitaidon osoittaminen

Arviointikokoukseen osallis-
tuminen

Arvioinnin dokumentit

Itsearviointi (Arvioinnin
oikaisupyyntd)

Tutkintotodistus

TUTKINNON JARJESTAJA
(organisaatio)

Tutkintovastaava ym.

Huolehtii siita, etté on
voimassa oleva jarjesta-
missopimus.

(mahd. tarvittava OPH:n
arviointi)

Arvioijien kouluttamisesta
huolehtiminen

Ajantasaisen nayttdjen
jarjestamissuunnitelman
ym. dokumenttien yllapita-
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-, hyvaksyttamis- ym.
asioista tiedottaminen

limoittautumisen
vastaanottaminen

Tutkintotilaisuuden jarjes-
tdminen

Ohjaus arviointiaineiston
kerdamiseksi

Tutkintotilaisuuteen pereh-
dyttdminen

Nayttdympariston arvioimi-
nen

Arviointiin osallistuminen

Tutkinnon perusteiden
mukaisen arvioinnin varmis-
taminen

Arviointikokouksen jarjes-
taminen ja kokoukseen
osallistuminen

Tiedottaminen arvioinnin
oikaisumenettelysta

Tarvittavista arviointidoku-
menteista huolehtiminen

Palautteen keraaminen

Esitys osaamisen tunnus-
tamisesta

Esitys tutkinnon
vahvistamisesta,
tutkintotodistus

Dokumenttien arkis-
tointi

ARVIOIJAT

Arvioijien kouluttautuminen

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

Perehtyminen yksittaiseen
tutkintotilaisuuteen

Erityisen tuen tarpeen
huomioon ottaminen

Arviointiin osallistuminen

Erityisen tuen tarpeen
huomioon ottaminen

Arviointikokoukseen osallis-
tuminen

Tekee arvioinnin

TYOELAMAN TOIMIJAT

Suunnitteluun osallistumi-
nen, sitoutuminen tutkinto-
prosessiin

Suunnitteluun osallistumi-
nen, suunnitelman mahdol-
listaminen

Nayttdympariston tarjoami-
nen

Nayttoympariston tarjoami-
nen

TUTKINTOTOIMIKUNTA

Jarjestamissopimuksen
solmiminen

Tutkintotoiminnan kehitta-
minen ja laadun varmista-
minen

Tutkintotoiminnan kehitta-
minen ja laadun varmista-
minen

Tutkintotoiminnan kehitta-
minen ja laadun varmista-
minen

Tutkintotoiminnan kehitta-
minen ja laadun varmista-
minen

Tutkintosuoritusten
vahvistamisesta
paattaminen
(Arvioinnin oi-
kaisupyynnon kasitte-
ly)

KUMPPANIT/RAHOITTAJAT

TE-keskus, tydvoimatoimisto,
oppisopimustoimisto, OPH,
yritykset, Kela, vakuutusyhtiot

Tydvoimatarpeen ja am-
mattirakenteen ennakointi

Hankintasopimuksien sol-
miminen, rahoitusjérjestelyt

Tutkintosuoritusten
seuranta




TARVITTAVAN AMMATTITAIDON HANKKIMINEN
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Opiskelun suunnittelu

Opiskelun aloittaminen

Oppimismenetelmien
ja -tavoitteiden
tdsmentédminen

Opiskelun jatkaminen

Oppimisen arvioiminen

Valmistautuminen
tutkinnon
suorittamiseen

Henkilékohtaistaminen tarvittavan ammattitaidon hankkimisessa

TUTKINNON SUORITTAJA

Henkilékohtaisen suunni-
telman laatiminen tarvitta-
van ammattitaidon hankki-
misesta

Opiskelu- ja arviointimene-
telmien sopiminen

Opiskelu erilaisissa oppi-
misymparistoissa

Oppimisen ja ammattitaidon
itsearviointi, suunnitelman
tarkistaminen

Opiskelu erilaisissa oppi-
misymparistoissa

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

i

Paatos tutkintotilaisuu-
teen osallistumisesta

KOULUTUKSEN
JARJESTAJA

Ohjaava- ja ammatillinen kou-
luttaja

Koulutusten suunnittelu
yhteistydssa tydelamatoimi-
joiden kanssa

Opintojen tarjoaminen
asiakaslahtoisesti (markki-
nointi, tiedottaminen)

Hankinta-/koulutus-
sopimusten solmiminen,
rahoitusjarjestelyt

Opiskelun suunnittelun
ohjaaminen (mm. oppilai-
toksessa/ tydpaikalla 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

Tydssaoppimissopimuksen
tekeminen

Oppimisen etenemisen
varmistaminen

Itsearvioinnin tukeminen

Erityisen tuen tarpeen
huomioon ottaminen

Palautteen kerdaminen ja
analysointi

Opintotarjonnan toteuttami-
nen

Oppimisen
ja ammatillisen kehittymi-
sen ohjaaminen

Erityisen tuen tarpeen
huomioon ottaminen

Tutkinnon suorittajan it-
searvioinnin tukeminen

Palautteen kerdédminen ja
analysointi

Arvioinnin ja palautteen
antaminen, mahdollisen
lisékoulutuksen tarpeen
arviointi

Todistukset

Ohjaaminen tutkinnon
suorittamiseen

TYOELAMAN TOIMIJAT

Koulutuksen suunnitteluun
osallistuminen

Tydssaoppimissuunnitel-
man laatiminen

Tydssaoppimissuunnitel-
man laatiminen

Tydpaikkaohjaajan nimea-
minen

Ammatillisen kehittymisen
seuranta

Erityisen tuen tarpeen
huomiointi

Tydssaoppimisen tukemi-
nen ja ohjaus

Arvioinnin ja palautteen
antaminen

Tutkinnon suorittajan it-
searvioinnin tukeminen

Tutkinnon suorittamis-
mahdollisuuksien tarjoa-
minen

KUMPPANIT / RAHOITTAJAT

TE-keskus, tydvoimatoimisto,
oppisopimustoimisto, OPH,
yritykset, Kela, vakuutusyhtiot

Tiedottaminen, markkinoin-
ti, opiskelijavalinta ym.
opiskelun mahdollistaminen

Hankinta-/koulutus- ja
oppisopimusten solmimi-
nen, rahoitusjérjestelyt

Tiedottaminen, tavoitteiden
tdsmentaminen ja opiskelun
reunaehtojen maarittami-
nen

Erityisen tuen tarpeen
huomioon ottaminen

Oppimisen etenemisen
varmistaminen

Erityisen tuen tarpeen
huomioon ottaminen

Palautteen keraaminen ja
analysointi

Oppimisen etenemisen
varmistaminen

Erityisen tuen tarpeen
huomioon ottaminen

Palautteen keraaminen ja
analysointi

Tarvittavat toimenpiteet
tutkinnon suorittamisen
mahdollistamiseksi




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

Yhteistydverkoston luominen
ja tarpeiden kartoittaminen

Tarpeiden kartoittaminen

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

Viestinta j a
markkinointi

Osallistuminen
viestintaan ja
markkinointiin

Laadukkaan,
asiakaslahtdisen
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 tyon- ja vastuun-
jaosta huolehtiminen

Ohjaus ja tuki
lahtotilanteen
selvittelyssa
Tarvittavien
apuvalineiden ja
dokumenttien
kehittaminen ja yllapito

Ohjaus ja tuki
lahtétilanteen
selvittelyssé ja
itsearvioinnissa

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

Ohjaus ja tuki
osaamisen
tunnistamisessa ja
itsearvioinnissa
Tarvittavien
apuvalineiden 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 tyodn- ja vastuun-
jaosta huolehtiminen
Ohjaus ja tuki
johtopaéatosten
tekemisessa
Tarvittavien
apuvalineiden ja
dokumenttien
kehittdaminen 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



HENKILOKOHTAISTAMIS-

‘ﬁ. Innofocus SUUNNITELMA

LAMSI-UUDENMAAN AIKUISKOULUTUSKESKUS

HENKILOKOHTAISTAMISSUUNNITELMA

Tutkinnon suorittaja:

1(4)

HENKILOKOHTAISTAMISSUUNNITELMAN SISALTO
1. TUTKINNON SUORITTAJAN YHTEYSTIEDOT

2. HAKEUTUMISVAIHEEN LAHTOTILANTEEN KARTOITUS
2.1. Taustatiedot
2.2. Tutkinnon suorittajan saavuttama ammattitaito
2.3. Tutkinnon suorittajan tarvitsema ohjaus ja tuki

3. JOHTOPAATOKSET TUTKINNON SUORITTAMISTAVASTA JA TUKITOIMISTA
3.1. Tutkinnon ja tutkinnon tason valinta
3.2. Ohjaus- ja tukitoimet
3.3. Tutkinnon suorittamisen tavan valinta

4. NAYTTOTUTKINNON SUORITTAMISEN HENKILOKOHTAISTAMINEN
4.1. Henkil6kohtainen nayttdsuunnitelma

5. TARVITTAVAN AMMATTITAIDON HANKKIMISEN HENKILOKOHTAISTAMINEN
5.1. Henkilékohtainen oppimissuunnitelma

6. HENKILOKOHTAISTAMISSUUNNITELMAN SEURANTA




1. TUTKINNON SUORITTAJAN YHTEYSTIEDOT

Henkilokohtaistamissuunnitelma

2(4)

Nimi Henkilétunnus
Lahiosoite Puhelin koti
Postiosoite Puhelin ty6
Sahkoéposti

2. HAKEUTUMISVAIHEEN HENKILOKOHTAISTAMINEN

Osaamisen tunnistaminen ja ohjaus- ja tukitoimien tarvekartoitus.
Merkitse ne kartoitukset, joiden perusteella johtopdatokset tutkinnon suorittamistavasta seka ohjaus- ja

tukitarpeesta on tehty:

2.1. Taustatiedot

Liite 1 Henkilétietolomake ]
Liite 2 Taustatietoja tutkinnon suorittamiseen (koulutus- ja tyétaustaa) ]
2.2. Tutkinnon suorittajan saavuttama ammattitaito
Tutkinnon suorittaja on perehtynyt tutkinnon perusteisiin [] Yksin [] Ohjaajan
(rakenne, tutkinnon osat, nimikkeet) kanssa
Tutkinnon suorittaja on perehtynyt tutkinnon [ Ohjaajan
ammattitaitovaatimuksiin, arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin [ ] Yksin kanssrji J
Liite 3 Tutkinnon suorittaja on tehnyt osaamiskartoituksen osoitteessa www.osaan.fi. ;
Liite 4 Vapaamuotoinen itsearviointi ammattialan mukaisesta osaamisestaan |
Liitteend ammattialan mukaista osaamista osoittavia tydtodistuksia |
Liitteend ammattialan mukaista osaamista osoittavia opintotodistuksia L
Liitteend dokumentaatioita muulla tavoin hankitusta osaamisesta (harrastus-, [
yhdistystoiminta ym.)
Liite 5 Ammattitaidon tunnistaminen ja tutkinnon suorittamistavan valinta ]
Lites | ATK [l perustaso | [] @-kortti | [] A-kortti [ ] AB-kortti
osaaminen
[ ] Muu atk-osaaminen (valmisohjelmien hallinta esim. taloushallinnon ohjelmat):
Lite 7 | Kielitaito (t = tyydyttava, h = hyva, k = kiitettava)
[] englanti: [ ruotsi: []saksa: | []ranska: [ muu:
Liite 8 | Asiakaspalvelutaitokartoitus ]
Lite 9 | Yleiset tybelamataidot — kartoitus ]
Liite: Muut tutkintokohtaiset kartoitukset ]
2.3. Tutkinnon suorittajan tarvitsema ohjaus ja tuki
. Arvio ohjaus- ja tukitarpeesta (tutkinnon suorittamiseen ja tarvittavan
Liite 11 | ammattitaidon hankkimiseen vaikuttava elamantilanne, opiskelutaidot, ]
oppimisvaikeudet, terveydelliset seikat)
Liite 12 Selvitys maahanmuuttaja-asiakkaan erityistarpeista L]
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3. JOHTOPAATOKSET TUTKINNONSUORITTAMISTAVASTA JA
OHJAUS- JA TUKITOIMISTA

3.1. Tutkinnon ja tutkinnon tason valinta

Tutkinto:

Osatutkinto:

3.2. Ohjaus- ja tukitoimet

Tutkinnon suorittajan erityiset tuen tarpeet huomioidaan tutkinnon suorittamisen ja tarvittavan
ammattitaidon hankkimisen aikana seuraavasti:

3.3. Tutkinnon suorittamistavan valinta
Tutkinnon suorittaminen toteutetaan seuraavassa taulukossa esitetylla tavalla

Tutkinto:

Tutkinnon osan nimi

Esitys osoitetun
osaamisen
tunnustamisesta

Saavutetun
osaamisen
tunnustaminen
naytoin

Tarvittavan
ammattitaidon
hankkiminen
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4. NAYTTOTUTKINNON SUORITTAMISEN HENKILOKOHTAISTAMINEN
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Tutkinnon suorittajalle on laadittu henkildkohtainen nayttésuunnitelma

(yhdistetty HENSU-/arviointilomake), jota tdydennetédan tutkintosuoritteittain ]

5. TARVITTAVAN AMMATTITAIDON HANKKIMISEN HENKILOKOHTAISTAMINEN

Tarvittavan ammattitaidon hankkimista varten on laadittu henkildkohtainen

oppimissuunnitelma (HOPS), jota tarkennetaan opiskelun etenemisen mukaan ]

6. HENKILOKOHTAISTAMISSUUNNITELMAN SEURANTA JA ALLEKIRJOITUKSET

Tahan lomakkeeseen kirjattuja tietoja saa kasitella ja luovuttaa seuraaville

asiantuntijatahoille:

Tietojen késittely on luottamuksellisesta.

kylla

Tutkinnon suorittajan ensimmainen yhteydenotto .200
oppilaitokseen
Suunnitelma laadittu .200

Tutkinnon suorittaja

Tutkinnon jarjestdjan edustaja

TyOnantajan edustaja

Rahoittajan edustaja (tarvittaessa)

Suunnitelmaa muutettu (muutokset kirjattu ao. kohtiin)

Paivamaara Tutkinnon suorittaja

Tutkinnon jarjestdjan edustaja
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HENKILOKOHTAISTAMISSUUNNITELMA

Hakeutuminen, osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen — Selvitetdan, mita jo osaan
Tutkinnon suorittaminen — Suunnitellaan, miten osoitan osaamiseni naytdissa (HENSU)
Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen — Suunnitellaan, miten opiskelen ja hankin tarvittavan ammattitaidon

Vastuukouluttaja tekee HEKSUn
YHDESSA opiskelijan kanssa!
Ryhméohjaus tarkedd ennen
henkilokohtaisia keskusteluja!

Koulutus/tutkinto
Tutkinnon suorittaja

Vastuukouluttaja
Yhteystiedot

Ajanjakso
Tutkinnon kokonaislaajuus
Ohjaaja/oppimisvalmentaja

Sovitut ohjausajat
Ohjaajaan voi ottaa yhteytta

/ 20 —

20

opintoviikkoa

[] sahkopostilla, osoite:
[ ] kannykalla, nro:
] kiinteall&a puhelimella, nro:
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OSAAMISEN TUNNISTAMINEN JA TUNNUSTAMINEN - Selvitetdan, mita jo osaan

Téalle sivulle kirjataan aikaisemmin hankittu osaaminen todistusten ym. dokumenttien perusteella seké vastuukouluttajan johtopaatdkset haastattelusta yms.

Liitteena: haku- eli henkilotietolomake tai
opiskelijan henkildtietolomake
(tydvoimapoliittinen koulutus)

Muita liitteita, mitéa:

Haastattelun apulomake (linkki)

Vastuukouluttajan johtopaatds
henkilokohtaistamisesta

Opiskelijan vakuutus terveydentilastaan

Ohjaus/arviointikeskustelu kayty:

Tutkinnon suorittaja on osallistunut valintahaastatteluun [] orientaatiojaksoon []
Ohjauksen ja tukitoimien tarpeen selvitys tehty [ ]  Erityisen tuen tarve havaittu [_]

Tutkinnon suorittaja on tehnyt seuraavat / ndyttanyt seuraavat dokumentit:

[] 1ahtotasokartoitus: www.osaan. fi [ tydnantajan lausunto [ tyétodistukset [ tyénayte
[ tutkinto- ja koulutodistukset ] muut todistukset

] muuta osaamista (t&han tutkintoon liittyen):

1L [ todistus naytetty:
2. [] todistus naytetty:
3. [] todistus naytetty:

Tutkinnon suorittajalla on

[] osaaminen kaikissa tutkinnon osissa sellaisella tasolla, etta tutkinnon suorittaja kykenee osallistumaan nayttétutkinnon

suorittamiseen ilman valmistavaa koulutusta (= Henkil6kohtainen nayttésuunnitelma)

[] osaaminen seuraavissa tutkinnon osissa on sellaisella tasolla, ettd tutkinnon suorittaja kykenee osallistumaan

nayttétutkinnon suorittamiseen ilman valmistavaa koulutusta (= Henkilokohtainen nayttdsuunnitelma):

[] tarve osallistua tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen liittyvaan koulutukseen kokonaan tai osittain
(Ks. Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen -lomake)

[] Tutkinnon suorittajan osaamisesta on lahetetty esitys kolmikannalle (kopio tAman dokumentin liitteeksi). Kolmikannan paatos:

Muita johtopaatoksia:

[J Minulle on selvitetty ne terveydelliset esteet, jotka estaisivat minua toimimasta opiskelemallani alalla.

Vakuutan allekirjoituksellani, ettd minulla ei ole terveydellista estettad toimia talla alalla.

/ 20

opiskelijan allekirjoitus vastuukouluttajan allekirjoitus
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TUTKINNON SUORITTAMINEN - Suunnitellaan, miten osoitan osaamiseni naytaoilla

Nayttdtutkintoon ilmoittautumislomake on
taytettava ja tutkintomaksu tilitettava OPH:lle
ENNEN kuin henkild osallistuu nayttéon!

Tutkintotoimikunta

Tutkinto

[ ilmoittautunut nayttétutkintoon

Tutkinnon suorittaja

[ tutkintomaksu maksettu ja tilitetty OPH:lle

Vastuukouluttaja

[ tietoja (nimi) saa kayttaa valmistuneista tiedotettaessa

Henkilokohtainen nayttésuunnitelma

Tutkinnon Suunnitelma osaamisen nayttamisesta eri tilanteissa
osa.
Tydtehtava, jolla osoitan Nayttéon liittyva aineisto | Nayttopaikka ja
Ammattitaitovaatimukset Arvioinnin kohteet ja kriteerit | ammattitaidon (esim. dokumentit) ajankohta Arvioija(t)
Suunnitelma on hyvaksytty: / 20
(nimi) (nimi)

[J Nayton suorittamiseen tyopaikalla liittyvat asiat, sopimukset ja yleiset
sopimusehdot (liite) kasitelty ja hyvaksytty oheisilla allekirjoituksilla.

tutkinnon suorittajan allekirjoitus

vastuukouluttajan allekirjoitus

Ty6paikat, joilla ndyttdja suoritetaan (numerot taulukkoon tyétehtavan perééan):

1)
2)
3)
4)

(nimi)
tydpaikkaohjaajan (1) allekirjoitus

(nimi)
tydpaikkaohjaajan (2) allekirjoitus

(nimi)
tydpaikkaohjaajan (3) allekirjoitus

(nimi)
tydpaikkaohjaajan (4) allekirjoitus

Tatéd taulukkoa kopioidaan oma jokaista tutkinnon osaa varten!
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SUUNNITELMA TARVITTAVAN AMMATTITAIDON HANKKIMISEKSI —
Suunnitellaan, miten opiskelen ja hankin tarvittavan ammattitaidon

(Henkilokohtainen opiskelusuunnitelma, HOPS ja tydssaoppimissuunnitelma, TOPS)
Opiskelija ja vastuukouluttaja seké tytpaikkaohjaaja tarkentavat . . . .. TR . .
ja taydentavat suunnitelmaa tutkinnon suorituksen edetessa Vastuukouluttaja tai 0_p|5k9|ur_‘ ohjaaja esitayttaa koulutuksen tiedoilla.
tutkinnon osittain. Tutkinnon osat voi laittaa myds otsikkotasolla, jolloin tarkemmat kuvaukset
katsotaan opiskelijan kanssa OPSista tai tutkinnon perusteista.
TUTKINNON OSA:
Tutkinnon osan Valmistavan Keskeiset sisallot Tydssaoppiminen Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen
koulutuksen (eta-, lahiopiskelu) Jakson tehtavat - henkilokohtainen
etenemissuunnitelma (aikataulu)

sisallot (ammattitaitovaatimukset)
aikataulu (yleinen)

Ohjaus/arviointikeskustelu kayty:

/ 20
opiskelijan allekirjoitus vastuukouluttajan / ohjaajan allekirjoitus
[ Tyésséoppimiseen liittyvét asiat, sopimukset ja yleiset sopimusehdot (liite)
kasitelty ja hyvaksytty oheisilla allekirjoituksilla
Tydssaoppimispaikat (numerot taulukkoon jakson tehtavan peraan): L oo, (oimp o o (im)
1) tydpaikkaohjaajan (1) allekirjoitus tybpaikkaohjaajan (2) allekirjoitus
2)
3) (nimi) (nimi)
4) tydpaikkaohjaajan (3) allekirjoitus tyopaikkaohjaajan (4) allekirjoitus

Tata taulukkoa (HOPS/TOPS) kopioidaan oma jokaista tutkinnon osaa varten!
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SAVON AMMATTI-
JA AIKUISOPISTO

Savon ammatti- ja aikuisopisto
Liiketalous, kauppa ja tietojenkasittely
Kuopion toimialue

1. HENKILOKOHTAISTAMISSUUNNITELMA

1.1 Perustietolomake/Hakeutumisvaiheen henkilokohtaistaminen

Savon ammatti- ja aikuisopisto

PL 87 (Presidentinkatu 3 E1) www.sakky.fi
70101 Kuopio etunimi.sukunimi@sakky.fi



HENKILOKOHTAISTAMISSUUNNITELMA Perustietolomake
Hakeutumisvaiheen henkildkohtaistaminen

1. PERUSTIEDOT

103

1. Henkil6tiedot

Nimi Syntymavuosi

Lahiosoite Puhelin koti

Postiosoite Puhelin ty6

Sahkoposti Aidinkieli

2. Koulutustiedot

Peruskoulutus

[ ] kansa- tai kansalaiskoulu ] peruskoulu [ ] keskikoulu [ lukiofylioppilas
Ammatillinen koulutus

Oppilaitos Tutkinto/linja/koulutuksen aihe Kesto Vuosi
3. Tybkokemus (tarkeimmat tyopaikkasi, aloita vimeisimmasta)

Talla hetkella ‘ L] olen tyéssa ‘ [ tydsuhde méaaraaikainen ‘ [ ] en ole tytssa
Ty6paikka TyOtehtavat Aika




HENKILOKOHTAISTAMISSUUNNITELMA Perustietolomake 2(5)
Hakeutumisvaiheen henkildkohtaistaminen

4. Muu osaaminen (esim. vapaa-ajan harrastustoiminta tai luottamustehtavat)

5. ATK-osaaminen

[ ] @-kortti [ ] A-kortti [ ] AB-kortti [ ] muu, mika

5.1 Muu atk-osaaminen (valmisohjelmien hallinta esim. taloushallinnon ohjelmat, tilaus- ja varastoseuranta-
ohjelmat)

6. Kielitaito (V = valttava, T = tyydyttédva, H = hyva, K = kiitettava, E = ei lainkaan)

englanti ruotsi saksa ranska muu, mika

2. TAUSTAA

1. Omat toiveet ja tarpeet tutkinnon suorittamiselle/osaamisen tdydentamiselle?

2. Tutkinnon suorittamiseen ja ammattitaidon hankkimiseen vaikuttavat asiat (esim. oppimisvaikeudet
tai elamantilanteeseen liittyvét opiskeluun vaikuttavat asiat)

3. Tybpaikan odotukset tutkinnon suorittamiselle/osaamisen tdydentamiselle (tyépaikan edustaja na-
kemys, erityisesti henkildstd-, yhteishankinta- ja oppisopimuskoulutuksessa )




HENKILOKOHTAISTAMISSUUNNITELMA

3. LAHTOTASON SELVITYS JA ETEENPAIN OHJAUS

Perustietolomake
Hakeutumisvaiheen henkildkohtaistaminen

3 (5)

1. Hakijan lahtétilannetta ja tarvetta tukeva tutkinto/tutkinnot

Liiketalouden perustutkinto, merkonomi

Tietojenkasittelyn perustutkinto, datanomi

Myynnin ammattitutkinto

Sihteerin ammattitutkinto

Taloushallinnon ammattitutkinto

Tietojenkasittelyn ammattitutkinto

Viestinvalitys- ja logistiikkapalvelujen ammattitutkinto

Yrittdjan ammattitutkinto

Johtamisen erikoisammattitutkinto

Kaupan esimiehen erikoisammattitutkinto

muu mika

muu mika

muu mika

2. Joiden osalta tehtyné seuraavat selvitykset/itsearvioinnit

Hakija on tehnyt osaamiskartoituksen osoitteessa www.osaan.fi. (Tulokset liitteend)

Liitteen& hakijan vapaamuotoinen itsearviointi ko. tutkinnon ammattialan mukaisesta osaamisestaan

Liitteena hakijan ammattialan mukaista osaamista osoittavia tyétodistuksia

Liitteen& hakijan ammattialan mukaista osaamista osoittavia opintotodistuksia

Liitteend dokumentaatioita muulla tavoin hankitusta osaamisesta (harrastus-, yhdistystoiminta ym.)

) |

3. Hakija ohjataan

[] | suorittamaan tutkintoa Savon ammatti- ja aikuisopistossa
[] | ottamaan yhteytta seuraavaan oppilaitokseen
[] | muu vaihtoehto, mika

Savon ammatti- ja aikuisopiston tutkinnon vastuuhenkild

Puhelin

Sahkoposti

Sovittu henkildkohtaisen jatko-ohjauksen aika

.200 klo

3.1 Tarvittavan ammattitaidon hankkimiseksi/taydentamiseksi tarvittavan koulutuksen ja/tai tutkinnon

suorittamisen rahoitus

‘ [] tydévoimakoulutus ‘ ] oppisopimus ‘ [] ammatillinen lisékoulutus ‘ ] muu rahoitus, mika

3.2 Arvio tutkinnon suorittamisen ja ammattitaidon hankkimisen ohjaus- ja tukitarpeista seka maa-

hanmuuttajien kielitaito ja tydeldméatietous

opiskelutekniikka yms.)

Ohjaus- ja erityiset tukitarpeet (ammatillinen erityistarve, lukiominaisuus, kielitaito, matematiikka, atk-taidot,




HENKILOKOHTAISTAMISSUUNNITELMA

Perustietolomake
Hakeutumisvaiheen henkildkohtaistaminen

4 (5)

Maahanmuuttajat
Suomen kielen taso (kuvaus tasosta sanallisesti)

Suomalainen ty6elama- ja yhteiskuntatieto

Muuta huomioitavaa

Suunnitelma laadittu . .200

Hakija

Tutkinnon jarjestdjan edustaja
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Johdanto

Tama materiaali on tarkoitettu kaikille nayttétutkintotoiminnassa mukana oleville. Ohjeistuk-
sesta tutkinnon suorittaja, arvioijat ja muut tutkinnon suorituksen suunnittelussa ja toteutuk-
sessa mukana olevat saavat tietoa arvioinnissa huomioitavista asioista. Sisaltd on suunniteltu
niin, ettd sita voidaan kayttaa eri alojen tutkinnoissa. Tarvittaessa sisaltta voi tarkentaa eri
tutkintojen suoritusten erityispiirteiden mukaan. Nayttétutkintojen arvioinnissa pitaa aina nou-
dattaa Opetushallituksen ja tutkintotoimikuntien antamia maarayksia ja ohjeita.

Ohijeistus on tehty Amiedussa ja Turun Aikuiskoulutuskeskuksessa Opetushallituksen rahoit-
tamassa Nayttava-projektissa, yhdessa tydelaman yhteistybkumppanien kanssa. Nayttava on
yli 30 aikuiskoulutuskeskuksen projekti, jossa kehitetaan nayttdtutkintotoimintaa eri puolilta.
Amiedun ja Turun Aikuiskoulutuskeskuksen yhteisessa hankkeessa tavoitteena on ollut yh-
denmukaistaa nayttétutkintotoimintaa eri aloilla. Taman materiaalin tavoitteena on saada nayt-
totutkintojen arviointitapoja yhdenmukaisemmiksi.

1. Mita ovat nayttdtutkinnot?

Nayttotutkinnot ovat erityisesti aikuisille suunniteltu tapa suorittaa ammatillinen tutkinto. Nayt-
tétutkinnot on kehitetty aikuisvaestén seka yritysten ja muiden tydyhteistjen kehitystarpeisiin.
Eri tutkintonimikkeitd on n. 350. Nayttétutkintojen jarjestajalla pitaa olla solmittuna jarjestamis-
sopimus Opetushallituksen nimeaman tutkintotoimikunnan kanssa. Tutkintotoimikunta seuraa
ja valvoo nayttétutkintojen jarjestamista ja antaa tutkintotodistukset.

Ammattitaito osoitetaan tyotehtavissa, joissa todetaan tutkinnon suorittajan osaaminen.
Suoritus suunnitellaan niin, ettd siiné tulee esille kyseisen tutkinnon perusteissa méaéritelty
ammattitaitovaatimus. Tutkintojen sisaltéjen laadinnassa sekéa tutkintojen suorittamisen
toteutuksessa ja arvioinnissa tydnantaja- ja tyontekijatahot seka opetusala tekevat tii-
vista yhteistydta. Tutkinnon tai tutkinnon osan voi suorittaa henkildkohtaisen suunnitelmansa
mukaisesti, vaikka ei osallistuisi valmistavaan koulutukseen. Sill4, miten tutkinnon suorittaja
on hankkinut vaadittavan ammattitaidon, ei ole merkitysta.

Nayttétutkinnon voi suorittaa perustutkinnossa, ammattitutkinnossa ja erikoisammattitutkin-
nossa. Perustutkinnossa osoitetaan ammattitaidon saavuttamiseksi tarpeelliset tiedot ja taidot,
ammattitutkinnoissa tutkinnon suorittajalla pitda olla ammattitydntekijaltéa vaadittu ammattitaito
seka erikoisammattitutkinnossa alan vaativimpien tyétehtavien hallinta.

2. Miten ammattitaito osoitetaan?

Tutkinto / tutkinnon osa suoritetaan tutkinnon suorittajan henkildkohtaisen suunnitelman
mukaisesti. Henkilékohtainen suunnitelma on tydsuunnitelma, jossa maéritellaan ainakin mi-
ten, missa ja milloin tutkinnon osa suoritetaan ja ketka toimivat arvioijina.

Tutkinnon suorittaja osoittaa oman henkildkohtaisen osaamisensa tutkinnon perusteiden
vaatimusten mukaisesti. Yhteisty6taitoja tms. voidaan arvioida my6s ryhmassa. Tutkinnon
suorituksen toteutus vaihtelee eri tutkinnon suorittajien valilla sen mukaan miten niissa yhdis-
tetdadn eri tyotehtavia kokonaisuuksiksi. Suorituksen pitad kestaa niin kauan, etté sen aikana
pystytaan arvioimaan osaamista riittdvan laaja-alaisesti. My6s tutkinnon suorittajan aiemmin
osoitettu osaaminen saattaa vaikuttaa henkilékohtaiseen suunnitelmaan.

Nayttotutkinnossa vaadittava ammattitaito osoitetaan tyéelaman kohteissa mahdolli-
simman todellisissa tilanteissa. Kohde, jossa tutkinto / tutkinnon osa suoritetaan, valitaan
niin, etta sielld tulee tytssa esille tutkinnon perusteissa maaritellyt arvioinnin kohteet riittavan



laaja-alaisesti ja monipuolisesti. Jos valitussa tydkohteessa ei voi osoittaa kaikkia tutkinnon
perusteissa maariteltyja arvioinnin kohteita ja kriteereitd, pitdd maaritella miten ja missa tut-
kinnon suorittaja ne osoittaa. Tutkinnon / tutkinnon osan voi suorittaa omalla tydpaikalla, mika-
li se tayttaa nayttdéymparistolle asetetut vaatimukset.

Tutkinnon suorittaja tekee suorituksen aikana tyétehtavia, kuten todellisessa tydela-
massakin tehdaan. Simuloituja tilanteita voi olla silloin, kun kyseisen tyétehtavan osaamista
ei millaén voi osoittaa todellisessa tydelaman tilanteessa sovittuna aikana. Myds simuloitujen
tilanteiden on oltava mahdollisimman todellisia.

Nayttotutkinnot ovat tydeldman tutkintoja, joissa osoitetaan ammattitaito kyseisten tydtehtavi-
en suorittamisessa. Tutkintosuorituksen pitaa olla toiminnallinen, kdytdnnéssa toteutet-
tu. Kirjallisia osuuksia on silloin, jos ne liittyvat kyseisten tydtehtévien suorittamiseen tai ne
ovat kyseisen tutkinnon suorittamisessa pakollisia. Tutkinnon suorittajan teoriatietoja selvite-
taan kaytannon tyon yhteydessa, tarvittaessa teoriatietoja ja tydskentelyn taustalla olevia pe-
riaatteita voidaan kysella tutkinnon suorittajalta. Portfolioita tai muita tutkinnon suorittajan ke-
raamia kirjallisia materiaaleja voidaan kayttaa suoritusta tukevana materiaalina, nayttétutkin-
toa ei kuitenkaan voi suorittaa pelkastaan niilla.

Erilaisen oppijan kohdalla mahdollisen lisdohjauksen tai erityisjarjestelyjen tarve on tarkeda
tunnistaa etukateen. Esim. luki-vaikeudet huomioidaan suorituksessa, jos tutkinnon suorittajal-
la on todistus siitéd. Tutkinnon suorittaja voi tadydentaa tai suorittaa kokonaan suullisesti mah-
dollisia kirjallisia osioita, mikali tutkintovaatimuksissa ei vaadita taydellistd suomen kielen kir-
jallista hallintaa. Myds lisdaika ja/tai kirjallisten ohjeiden suullinen selittéminen voi olla tarpeen
tehtavien suorittamiseksi. Tutkintojen ammattitaitovaatimuksista ei kuitenkaan tingita.

3. Ketka arvioivat?

Tutkintosuoritukset arvioidaan kolmikantaperiaatteella, jossa painottuu ty6elaméan nakokulma.
Kolmikantaan kuuluvat tyéntekijoéiden, tyénantajan ja oppilaitoksen arvioija. Tyontekija-
edustaja tekee samoja tyotehtavia omassa tydssaan ja tydnantajaedustaja vastaa omassa
tydssaan arvioitavasta osa-alueesta. Tydnantaja-arvioijan ei kuitenkaan tarvitse olla esi-
miesasemassa, vaan han voi vastata muulla tavoin toiminnasta, esimerkiksi asiantuntija-,
suunnittelu- tai koulutustehtavissa. Oppilaitoksen edustaja tuntee hyvin arvioitavan osa-
alueen ja han on nayttétutkintotoiminnan asiantuntija.

Arvioijien pitaa olla motivoituneita arviointiin ja heidan pitaa perehtya arviointiin ja palautteen
antamiseen. Omat ammatilliset tietonsa ja taitonsa arvioijat ovat pitdneet ajan tasalla. Arvioi-
jan pitdd osata hyvaksya erilaisia ihmisia ja heidan erilaisia toimintatapojaan tydtehtavissa.
Tutkintotoimikunnat hyvaksyvat arvioijat.

Liséksi arvioijien valinnassa huomioidaan arvioijien mahdollinen esteellisyys tutkinnon suorit-
tajaan ndhden. Arvioijat ja tutkinnon suorittaja yhdessa varmistavat, ettei arvioijilla ole ennak-
koon sellaista yhteytta tutkinnon suorittajaan, joka voi vaikuttaa arviointiin. Arvioijien jaaviys
tutkinnon suorituksen arviointiin maaritellaan tapauskohtaisesti.

Arvioijat arvioivat suoritusta omista nakdkulmistaan. Tyontekijdarvioija arvioi miten tut-
kinnon suorittaja selvidd tyontekijana kyseisisséa tehtavissd, han on tydn tekemisen asiantunti-
ja. Tydnantaja-arvioija arvioi suoritusta siltd pohjalta mita tydnantaja haluaa tydntekijéilta, han
on toiminnan yllapitamisen asiantuntija. Oppilaitoksen arvioija vastaa siitd, etta arviointi on oi-
keudenmukaista ja siind noudatetaan sovittuja ohjeita ja maarayksia, han on arvioinnin asian-
tuntija ja alansa ammattilainen.

My0s tutkinnon suorittaja arvioi omaa suoritustaan suorituksen aikana ja sen jalkeen. Lopulli-
sen arvioinnin tutkinnon suorituksesta tekevat kuitenkin aina kolmikanta-arvioijat. Tut-
kinnon suorittajan itsearviointia arvioidaan yhtend osana suoritusta tutkinnon perusteiden mu-
kaisesti.



4. Arvioijien perehdyttdminen

Tutkinnon jarjestdjan tehtavana on huolehtia siita, etté jokainen tutkintosuoritusta arvioiva
henkild on perehdytetty arviointiin.

Tama perehdyttaminen tapahtuu paasaantdisesti jommallakummalla alla kuvatuista tavoista:

e Tutkinnon jarjestdja (oppilaitos) toteuttaa arvioijakoulutuksia. Naita koulutuksia to-
teutetaan mm. oppilaitoksissa, tydpaikoilla tai verkko-oppimisena.

e Arvioijat perehdytetddn ennen tutkinnon suorituksen arviointia. Perehdyttami-
sen tekee oppilaitoksen nayttétutkinnosta/tutkinnoista vastaava henkild.

Edella kuvatut tavat eivat sulje pois toisiaan, vaan arvioijat voivat saada perehdytysta tilan-
teesta riippuen my6s molemmilla edella kerrotuista tavoista. Oppilaitoksen nayttétutkinnoista
vastaavana pitdd varmistaa aina ennen tutkinnon suoritusta, etté arvioijat on perehdytetty ar-
viointiin.

Arvioijien perehdyttamisen tavoitteena on, etta:

Arvioijilla on kokonaiskésitys koko nayttétutkintojarjestelmasta

Arvioijat tuntevat tutkinnon perusteet

Arvioijat tuntevat minkalaista osaamista tutkinnon suorittajalta edellytetédan

Arvioijat tuntevat arvioinnin kohteet ja kriteerit (=mité arvioidaan, miten)

Arvioijat tuntevat tutkinnon arviointiasteikon (hyvaksytty/hylatty vai asteikolla 1-5)

Arvioijat tietavat mita tarkoittaa kolmikanta arvioinnissa ja miten lopullinen arviointipaa-

tds tehdaan

e Arvioijat tuntevat arvioinnin keskeiset periaatteet:

- arvioidaanko pelkastdan kaytannon tekemista vai sisaltyyko ko. tutkin-
non suoritukseen mahdollisesti myés jotain muuta arvioitavaa materiaalia
/ tuotosta

- miten arvioidaan ja annetaan palautetta

Tutkinnon jarjestdjan pitaa jarjestaa tutkinnon suorittajien maardén nahden riittavasti arvioijakoulutus-
ta/perehdytysté. Koulutusta/perehdytysté on jarjestettava saannoéllisesti ja systemaattisesti. Tutkinnon
jarjestaja huolehtii myds siitd, etté arvioijat saavat tarvittavaa jatkokoulutusta ja heidan tietonsa pysy-
vat ajan tasalla.

5. Miten arvioidaan?

Paaperiaatteena on, etta arvioinnissa tuotetaan ns. arviointitietoa ja se kirjataan sovitulla ta-
valla.

Arvioinnissa voidaan kayttaa useitakin erilaisia arviointimenetelmia. Kaytettavat menetelmat
saattavat vaihdella ala/tutkintokohtaisesti. Myds eri tutkinnon suorittajilla voidaan kayttaa eri-
laisia arviointimenetelmié.

Arviointia voidaan tehda:

havainnoimalla eli seuraamalla tutkinnon suorittajan tydskentelya
haastattelemalla tutkinnon suorittajaa (mm. tekemisen aikana / jalkeen)
kyselemalla tutkinnon suorittajalta (mm. tekemisen aikana / jalkeen)
pyytamalla tutkinnon suorittajaa itse arvioimaan omaa suoritustaan
aiemmin osoitetun osaamisen perusteella, jolloin tutkinnon suorittajan pi-
taa esittad luotettava dokumentti osaamisestaan

Jotta arviointi olisi mahdollisimman luotettava, on suositeltavaa kayttdd useampaa erilaista
arviointimenetelmaa.



Kaikkien kolmikannan edustajien ei tarvitse seurata suoritusta koko aikaa yhdessa, vaan ar-
vioijat voivat keskenaan suunnitella aikataulun milloin kukin arvioi. Arvioijat huolehtivat siita,
etta he havainnoivat riittavasti tutkinnon suorittajan tyéskentelya.

Useimmissa tapauksissa on hyvin luontevaa, etta tyéntekijaarvioija arvioi suoritusta pidem-
man aikaa yhtajaksoisesti kuin tydnantaja-arvioija ja oppilaitoksen arvioija.

Tarkeaa kuitenkin on, ettd kaikki arvioivat riittévésti tutkinnon suorittajan ammattitaitoa ja pys-
tyvat tuomaan palaute/arviointikeskustelussa esiin omia havaintojaan.

6. Arviointiesityksen ja -paatdoksen tekeminen sekd dokumentointi

Tutkinnon osan suorittamisen paatteeksi kdydaan yhteinen arviointikeskustelu. Keskustelussa
ovat paikalla tutkinnon suorittaja ja kaikki kolmikannan arvioijat.

Arviointikeskustelussa tutkinnon suorittaja arvioi ensin omaa suoritustaan. Iltsearviointi on osa
tutkinnon suoritusta. Taman jalkeen arvioivat tydtekijoiden ja tyénantajan edustajat seka vii-
meisena oppilaitoksen edustaja (ks. kohtaa 4. Palautteen antaminen!)

Tutkintotoimikunnalle lahetettavéan arviointiesityksen tekevéat arviointitiedon ja -aineiston pe-
rusteella tybnantajan, tyontekijéiden seka oppilaitoksen edustajat kolmikantaisesti. Tut-
kinnon suorittaja ei kuulu tdhan kolmikantaan.

Kolmikannan tulee muodostaa yksimielinen, yhteinen esitys arvioinnista. Miss&én tapa-
uksessa arvioinnista ei pitdisi &anestaa, vaan arviointi pitda tehda vertaamalla tutkintosuori-
tusta tutkinnon perusteissa maariteltyihin arviointikriteereihin. Arviointiesitys kirjataan arvioin-
tipdytakirjaan, jonka arvioijat ja tutkinnon suorittaja allekirjoituksellaan hyvéksyvat. Lopullisen
paatdksen tutkinnon suorituksesta tekee tutkintotoimikunta.

Tutkinnon suorittaja voi pyytaa arviointinsa oikaisua tutkintotoimikunnalta 14 paivan kuluessa
siitd, kun han on saanut tiedon tutkintotoimikunnan tekemasta arviointipaatoksesta. Toiminta-
ohjeet on méaritelty ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetussa laissa.

Dokumentoinnilla tarkoitetaan arvioinnissa syntyneiden tietojen / aineistojen tallentamista ja
arkistointia. Tallaisia dokumentteja ovat:

e Arviointipdytakirjat ja -lomakkeet, joihin kirjataan ammattitaidon arviointi pe-
rusteluineen

e Arviointiaineisto (pitda sailyttdd mahdollisen oikaisupyynnon varalta)
Hylkaysperusteluissa tulee mainita se tutkinnon perusteen kohta, jossa
vaadittava osaaminen ei ole tayttynyt!

e Tutkintotodistukset

Naiden arkistointivelvollisuus on tutkinnon jarjestajalla.

7. Palautteen antaminen

Palaute on tarkea osa tutkinnon suoritusta. Tutkinnon suorituksen aikana ja arviointikeskustelus-
sa annettavan palautteen kohdalla kannattaa muistaa:

1. Palautteen rakenne/ jarjestys

1. Aluksi
Mydnteiset yksityiskohdat (mik& oli hyvaa)

2. Seuraavaksi
Kehitys- ja korjausehdotukset (anna kehitysehdotuksia, kohdista ehdotukset tekoihin ei
tutkinnon suorittajaan persoonana)

3. Lopuksi
Tahtiasiat (anna rohkaiseva, kannustava lopetus)



2. Tutkinnon suorittajan erityispiirteiden huomioiminen
Esim. kulttuuri, arvot, vammaisuus

3. Palautteeseen varattava aika
Huolehdittava, etta aikaa on riittdvasti

4. Valtettavaa
Esim. ennakkoluulot ja -asenteet, luokittelut, loukkaavuus, epamaaraisyys, imartelu,
eparehellisyys

5. Arvioinnin kohdistuminen

Arvioinnin pitdé kohdistua tekemiseen/tytssa toimimiseen, ei tutkinnon suorittajaan hen-
kilona

Huomattava on, ettad tutkintosuoritus on myés oppimistilanne tutkinnon suorittajalle!





