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THVISTELMA

Kehityshankkeessa tarkastellaan Lappeenrannan teknisen yliopiston ymparistdtekniikan
ja Raja- ja merivartiokoulun nédkokulmasta portfoliota ja siihen liittyvid mahdollisuuk-
sia. Aluksi madritellaan portfolion eri muodot ja kayttotarkoitus, joka Kitetytyy osaami-
sportfolion hyddyntdmismahdollisuuksien tarkasteluun kummassakin organisaatiossa.

Osaamisportfolio on muotoutunut porfolioiden kehittymisen myota omaksi kokonaisuu-
dekseen. Osaamisportfolion rakentuminen on lahtenyt liikkeelle alun perin oppimispai-
vékirjasta. Oppimispaivékirjalla on pitk&t perinteet. Kun vahitellen huomattiin, etté op-
pimispéivakirjaa voi laajentaa, syntyi portfolioita, jonka yksi muoto osaamisportfolio
on.

Luonteeltaan kehityshanke vastaa laadullista tutkimusta. Kehittdmishankkeessa kaytetty
tutkimusmenetelma on kvalitatiivinen. Téssa tutkimusmenetelméassa korostuu tutkimus-
kohteen taustaan, tarkoitukseen ja merkitykseen liittyvat ndkokulmat.

Hankkeen tuloksena laadittiin arviointiraportti, jossa pyrittiin selvittdmaan portfolion
hyddyntamiseen liittyvat mahdollisuudet LUT:in Ymparistétekniikan koulutusohjel-
massa ja Raja- ja merivartiokoulun henkil6kuntakursseilla.

Asiasanat  portfolio, osaamisportfolio, prosessiportfolio
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1 Johdanto

Nyky-yhteiskunta on jatkuvan muutoksen kourissa, miké edellyttdd tyomarkkinoille
tulevilta tyontekijoiltd monipuolisia valmiuksia ja uudenlaisia kommunikaatiotaitoja.
Pitkalti kysymys on siitd, kuinka yksilon identiteetti muodostuu. Persoonan identiteetin
ympdrille rakentuu hénen tuleva ammatillinen osaamisensa. Osa tata kokonaisuutta on

vastuun kantaminen ja sitoutuminen ty6tehtéaviin.

Osaaminen muodostuu entista tarkeammaéksi kokonaisuudeksi tulevilla tydmarkkinoilla.
Osaamista tukee yksilon halukkuus etsida uudenlaisia ratkaisumalleja ja kykya oppia
tekemistéan virheistd. Osaamisen lisaksi erityisen merkittdvadn asemaan nousevat eri-

laiset kommunikaatio- ja vuorovaikutustaidot.

Tulevaisuuden haasteet laittavat pohtimaan kuinka esimerkiksi Raja- ja merivartiokou-
lusta valmistuvat opiskelijat tayttavat heille asetetut koulutustavoitteet ja sité kautta tyo-
elamén vaatimukset. Vaikka Rajavartiolaitos tarjoaa koulutusohjelmista valmistuneille
henkildlle kohtuullisen turvallisen ja varman tydpaikan, on yhteiskunnan muuttuessa
silti kyettava etsimaén uusia toimintatapoja ja edistamaan henkilokohtaista persoonallis-

ta kasvua.

Raja- ja merivartiokoulun koulutusohjelmista valmistuu raja- ja merivartiota sekd up-
seereita. Raja- merivartiokoulu jarjestdd myos jatkuvaa taydennyskoulutusta koko Raja-
vartiolaitoksen henkilokunnalle. Ns. yhden koulun jérjestelma tarjoaa merkittavia mah-
dollisuuksia koota osaamista kokonaisuuksiksi. Tahan portfolion hyédyntdminen tarjoaa
yhden oivallisen vélineen jokaisen opiskelijan henkil6kohtaisen osaamisen kehittdmi-

seen.

Lappeenrannan teknillisen yliopiston ympéristtekniikan opiskelijat ovat laaja-alaisia
ympadristotekniikan asiantuntijoita, joiden tulevat tyémarkkinat 16ytyvat hyvin laajalta
tyoelamén sektorilta. Heidan ty6paikkansa eivét ole vain tietyn teollisuuden alan piiris-
s&, vaan laajalti hyvinkin erilaisissa tehtdvissa sek& kunnan, yritysten etté eri teollisuu-
den alojen parissa. Ymparistotekniikan diplomi-insindorit voivat tydskennelld esimer-
kiksi asiantuntija-, suunnittelu-, tuotanto-, johto-, myynti- ja markkinointi-, tutkimus- ja

opetus- sekd viranomais- ja jarjestotehtavissa. Laaja-alainen koulutus asettaa omat haas-



teensa tyomarkkinoille siirryttdessd. Tyonhakuvaiheessa opiskelijan on osattava mark-
kinoida itsensé ja oma osaamisensa ja kohdentaa ne hakemaansa tyotehtavaan. On suo-
siteltavaa, ettd opiskelija jo opintojen aikana suuntaa omia opintojaan niin, ettd opinnot
tukevat hanen sijoittumistaan haluamaansa tydeldman sektorille. Osaamisportfoliopro-
sessi tukee opiskelijoita oman osaamisen esiintuomisessa ja auttaa heitd kasaamaan nay-

teportfoliot tydnhakua varten.

Tybeldman muutoksen tarkastelussa portfolio on nahty yhdeksi véylaksi muutoksen
toteuttamiselle ja uudentyyppisille ndkdkulmille (Niikko 2000, 8). Portfolio on kuiten-
kin vield varsin tuntematon toimintatapa useimmille opiskelijoille ja opettajille. Sita
kautta portfolion tarkastelu osaamisen kehittdmisen valineend luo mielenkiintoisen tut-

kimusasetelman.



2 Kehittdmishankkeen aihe ja taustaa

Kehityshankkeen keskeisen& kohteena on portfolio ja sen hyddyntdminen Lappeenran-
nan teknillisen yliopiston (LUT) ja Raja- ja merivartiokoulun (RMVK) opetuksessa.
Lappeenrannan teknillisen yliopiston ymparistétekniikan koulutusohjelma ja Raja- ja
merivartiokoulu eivat joitakin yksittaisid kokeiluita lukuun ottamatta ole hyddyntaneet
portfoliota eri muodoissaan. Kehityshankkeessa perehdytédén portfolion tarjoamiin mah-

dollisuuksiin opetuksessa.

Kehittamishankkeen tavoitteena on laatia portfolion kayton hyodyntdmista arvioiva ra-
portti Lappeenrannan teknillisen yliopiston ja Raja- ja merivartiokoulun tarpeisiin. Ra-
portissa perehdytadn portfoliotyoskentelyyn. Tarkoituksena on selkeyttad opiskelijoille
ja opettajille portfoliotydskentelyn mahdollisuuksia, ohjata opiskelijoita ja opettajia
kokeilemaan erilaisia toteuttamismalleja portfoliolle. Sitd kautta tavoitteena on selvittaa
osaamisportfolion hyddyntamismahdollisuuksia opiskelijoiden tydnhaussa Lappeenran-
nan teknillisesta yliopistosta valmistuneiden ympaéristotekniikan diplomi-insinéérien
sekd Rajavartiolaitoksen palvelukseen koulutetun henkilokunnan virkauran aikana.
Kehittdmishanke kiteytyy arviointiraporttiin, jonka toivotaan synnyttavan uusia ratkai-

sumalleja tutkivaan tydskentelyyn ja oppimiseen.
Kehittdmishankkeessa etsitddn vastausta seuraavin kysymyksin:

Kuinka portfoliota voidaan hyodyntaa opiskelijoiden oman osaamisen kartoittamisessa?

Miten opiskelijat voivat edistdé portfolion avulla omaa tyGuraansa?

Kehityshankkeen tutkimusongelma muodostuu kahdesta kysymyksesta, jotka ovat kehi-
tyshankkeen keskeistd sisaltod. Havainnollisuuden kannalta on mielekastd selventaa
portfolion teoreettista taustaa seka historiaa. On syytd maéarittdd portfolion muodot ja
erilaiset kayttotarkoitukset. Syvemmassé tarkastelussa selvitetddn erityisesti osaami-
sporfolion siséltod ja rakennetta. Nama kaikki kootaan yhteenvetoon, johon pyritaan
kokoamaan osaamiseen liittyvan portfolion mahdollisuudet. Raportin lisdksi tehddén
Lappeenrannan teknillisen yliopiston ymparistotekniikan koulutusohjemaa ja Raja- ja
merivartiokoulua varten liite, johon pyritddn kokoamaan ohje osaamisportfolion ko-

koamisesta. Edelld kerrottu viitekehys esitetddn kuvassa 1.
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Kuvio 1.0saamisportfolion, osaamisen kartoittamisen ja tydeldmaan siirtymisen yhteys.

2.1 Keskeisid maaritelmia ja rajauksia

Kehityshankkeen keskeisia kasitteitd ovat portfolio, osaamisportfolio ja reflektointi.
Portfolio tarkoittaa suomen kielessa useimmiten uraportfoliota, johon henkilé kokoaa
naytteet koulutuksestaan, tyondytteistdan sekd taidoistaan. Portfoliota kéytetdan tyon-
haussa, opiskelupaikan haussa, uralla etenemisessé sekd oman ammatillisen kehittymi-
sen seurannassa ja opitun itsearvioinnissa. Portfoliot ovat olleet yleisia taiteilijoiden
kaytossd, mutta ovat laajentuneet muiden luovan tyon tekijoiden seka opiskelijoiden
pariin. (http://wikipedia.org/wiki/Portfolio viitattu 14.12.2010).

Osaamisportfolion tarkoituksena on tehtévien tai suoritusten lisand osoittaa yhden tai
useamman opintokokonaisuuden tai niiden sisaltdmien opintojaksojen tavoitteiden ja
sisdltdjen mukaista osaamista. Osaamisportfolioon voi liittdd koulutuksessa, tydssa tai
elaménkokemuksen kautta ja hankittua osaamista osoittavia dokumentteja.
(www.diak.fi/files/diak/Diaktori/AHOT _portfolio.pdf viitattu 14.12.2010).


http://fi.wikipedia.org/wiki/Koulutus
http://fi.wikipedia.org/wiki/Taito
http://fi.wikipedia.org/wiki/Taiteilija

Reflektio on yleiskasite oppijan mielen siséisille prosesseille ja tiedon muodostumiselle
seké emotionaalisille toiminnoille, joilla yksilo pyrkii selvittaméén kokemuksiaan ta-
voitteenaan uuden tiedon rakentuminen tai uusien ndkokulmien léytdminen. Reflektio
on valttamatdn seké yksilon ettd organisaation oppimiselle. Syvallinen oppiminen edel-
Iyttdd teorian ja kaytdnnon ymmartdmistd. Reflektiivisessd prosessissa pyritddn tahén
tietoiseen ymmartamiseen. Yksilollista reflektiivistd prosessointia tapahtuu mm. portfo-
lion tai oppimispéivakirjan kirjoittamisessa, samoin kuin vuorovaikutteisissa oppimis-
prosesseissa. (http:/fi.wikipedia.org/wiki/Reflektio viitattu 14.12.2010).

2.2 Kehityshankkeen tutkimusmenetelma ja tutkimusprosessi

Kehityshankkeen tavoitteena on saatavissa olevan Kirjallisuuden ja elektronisen aineis-
ton pohjalta selvittad keskeisia mahdollisuuksia, kuinka porfolion kayttoa voidaan hyo-
dynt&& opiskelijoiden oman osaamisen kartoittamisessa seké tulevan tyduran edistami-
sessd. Tutkimusongelmaa lahestytddn laadullisin menetelmin, selvittamalla kirjallisuu-
den ja elektronisen aineiston avulla portfolion eri méaritelmid, tulkintoja ja kayttomah-

dollisuuksia.

Hankkeessa tuodaan esiin portfolion kayttotarkoituksia ja selvitetddn niiden eri muodot.
Edelld kerrottu kiteytyy osaamisportfolion tarjoamien mahdollisuuksien tarkasteluun.
Tarkastelun tuloksena tuotetaan liitteeksi ohjeet osaamisportfolion kokoamiseksi Lap-
peenrannan teknillisen yliopiston ymparistdtekniikan koulutusohjelmaan ja Raja- ja

merivartiokoulun henkilokuntakursseille.

2.3 Kehityshankkeen rakenne

Johdannon jalkeen kappaleessa kaksi selvitetadn kehityshankkeen taustaa. Kappaleessa
kolme maaritelldan portfolio. Tdma toimiin siltana osaamisporfoliolle, jonka hyddynta-

minen on kehityshankkeen keskidssa.

Kehityshankkeen teoreettinen padpaino on kappaleissa kolme, nelja ja viisi. Keskeisin
osuus kehityshankkeessa on kaytdannén ohje osaamisportfolion hyédyntdmisestd Lap-

peenrannan teknillisen yliopiston ymparistotekniikan koulutusohjemassa ja Raja- meri-


http://fi.wikipedia.org/wiki/Portfolio
http://fi.wikipedia.org/wiki/Portfolio
http://fi.wikipedia.org/wiki/Oppimisp%C3%A4iv%C3%A4kirja
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vartiokoulussa. Ohjeiden tarkoitus on antaa kaytannon malli osaamisportfolion hyddyn-

tamisesta.

2.4 Aikaisemmat tutkimukset ja lahdeaineisto

Varsinaisesti osaamisportfolion hyddyntdmiseen tulevalla tyouralla, ei 16ytynyt tutki-
muksia. Helsingin yliopisto on laatinut opiskelijoille ohjeen, kuinka opiskelijat voisivat
hyodyntééd osaamisportfoliota omassa opiskelussaan. Aihetta on kasitelty myds monissa

osaamisen tunnistamiseen liittyvissa elektronisissa artikkeleissa (AHOT).

Aihepiiriin liittyva kirjallisuus painottuu varsin voimakkaasti englanninkieliseen kirjal-
lisuuteen. Suomalaisia portfoliota késittelevia teoksia on jonkun verran. Tdméan kehitys-
hankkeen kannalta keskeisimpid teoksia niistd ovat Niikon (2000) ja Tauben (1995)
kirjoittamat teokset. Liséksi portfoliosta on kirjoitettu erilaisia tutkimuksia monissa eri
yliopistoissa.
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3 Portfolion maarittaminen

Portfolio sana tulee kahdesta latinan Kkielisestd sanasta portare ja folia, jotka tarkoittavat
kantamista ja lehted tai paperia (Taube1998, 11). Alun perin portfolio on tarkoittanut
kannettavaa laatikkoa tai rasiaa (Niikko 2000, 12). Nykyaan sitd nimitetddn useimmin
salkuksi tai kansioksi, jonne erilaiset tyot sijoitetaan (Murray 1994, 33-34). Kansio an-

taa jollakin tasolla kuvan opiskelija kehityksesta ja oppimisesta (Taube 1998, 11).

Portfolio on opiskelijan tekemista tdista koostuva mielekés kokoelma, joka kertoo héanen
tyoskentelystadn, edistymisestdan ja saavutuksistaan yhdella tai useammalla alueella,
ja jossa on mukana opiskelijan omakohtaisia pohdintoja.” (Paulson,Paulson, Mayer
1991)

Suomessa portfoliota on alettu kutsua ansiokansioksi, kasvukansioksi, oppimissalkuksi,
arviointikansioksi, tyokansioksi ja tyondyteporfolioksi (Niikko 2000, 12). Niikon (2000,
12-13) mukaan portfolio-kéasitteen merkitystd voidaan laajentaa tarkastelemalla portfo-

liota kokoelmana, valineend, prosessina ja tuotoksena.

Kuvio 2. Portfolion médrittelyd (Niikko 2000, 13).

3.1 Kokoelma

Lahtokohtaisesti portfoliota pidetdén erilaisten kirjoitusten kokoelmana, joka on yhdis-
tetty tyGeldmasséa toimiviin ihmisiin (Niikko 2000, 13). Portfolioon on liitetty seka vali-
koimatonta ettd valikoitua informaatiota, esimerkiksi kokoelma luonnoksia, suunnitel-
mia ja valmiita tuotteita. VVahitellen portfolioon liitettdvaan aineistoon yhdistettiin suun-

nitelmallisuus ja tavoitteellisuus (Niikko 2000, 13). Ajallisesti portfoliota voidaan tyos-
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taa usean vuoden aikana, tai se voi olla yhden kurssin tai projektin t6ista koottu. Olen-

naista on, etta portfolio on tekijansé nakdinen, hanen arvojaan heijastava.

3.2 Valine

Niikko (2000, 15) ymmartad portfolion vélineeksi, joka kehittaa tekijansé persoonalli-
suutta ja ammatillisuutta. Vastaavasti Taube (1998, 15) nékee, ettd nykykoulutuksen
keskeisimpia tehtdvia on luoda perusta elinikdiselle oppimiselle. Thmisten motivaa-
tiotutkimukset ovat osoittaneet, ettd mielekkaat tavoitteet auttavat hyodyntdmaan tehok-

kaammin omia kykyjamme (Taube 1998, 15).

Joskus ihmisia taytyy rohkaista tarttumaan asioihin. Portfoliota voidaankin pitaa véli-
neend rohkaista opiskelijoita ottamaan vastuuta omasta toiminnastaan (Paulson, Paulson
& Mayer 1991, 48). Mielekkaisiin kokemuksiin liittyy keskeisesti itsetuntemus ja kyky
tehdd yhteistydtd. Namé& molemmat ovat merkittdvassa asemassa portfoliotydskentelys-

Sa.

3.3 Prosessi

Portfoliota voidaan pitad oppijan kasvua ja oppimisen Kkehitysta kuvaavana prosessina,
jossa erilaisia toitd kootaan yhteen paikkaan. Samalla voidaan tarkastella kuinka oppi-

misprosessi on edennyt ja onko tavoiteasetanta saavutettu.

Portfolio on my6s oppijan tydskentelysta ja reflektoinnista kertova dokumentti, jossa
tekija laatii ja organisoi yksityiskohtia omista toimintapyrkimyksistd&n Prosessin aikana
oppija joutuu perustelemaan ja arvioimaan ja reflektoimaan aineistoa, jotka hén aikoo

liittad varsinaiseen portfolioon. (Niikko 2000, 18-19).

3.4 Tuotos

Perinteisesti taiteilijat ovat pitaneet portfoliota omien téidensa nayteikkunana. Monesti
portfolio voi olla esitys tekijan parhaista tuotoksista. Toisin sanoin portfolio voi olla

huolella valittuja tuotoksia, jotka on koottu tiettyyn tarkoitukseen (Niikko 2000, 17).
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Opiskelussa portfolioon voidaan koota opiskelutehtévid, asioita ja tuotoksia, jotka opis-
kelija on valinnut parhaimmista toistadn. Nama heijastavat opiskelijan kehitysta opiske-
lun aikana. (Linnakyla 1995, 9-32).

3.5 Portfolion kayttétarkoitus

Nykyisten oppimisndkemysten mukaan oman oppimisen seuranta on olennainen osa
oppimistapahtumaa. Kun opittavaa aineistoa dokumentoidaan monella eri tavalla portfo-
lioon, muotoutuu siitd oppimistapahtuma néakyvaksi itselle ja muille. Dokumentoinnin
muotoja ovat esimerkiksi oppimispéivékirjat, nauhoitukset, kuvalliset muistiinmerkin-

nat kuten valokuvat, videot, piirrokset, kartat, pienoismallit ja maalaukset.

Portfoliota voi kayttad oppimisen ja arvioinnin tukena lahes kaikissa oppiaineissa. Port-
folio soveltuu erinomaisesti my6s teemalliseen opetukseen. Té&lloin se voi olla yksilo-

kohtainen tai ryhméan yhteinen.

Portfolion on tarkoitus edustaa mahdollisimman monipuolisesti oppilaan osaamista niin,
etta sen kautta kyettdisiin vahvistamaan merkittavasti oppilaan oppimaan oppimisen ja
itseohjautuvuuden taitoja seka kyettdisiin kehittdmaan oppilaan itsetuntoa. Merkitta-
vimpana tarkoituksena on oppilaan kasvun ja kehityksen seuraaminen, mika on tarkeda
niin oppilaalle itselleen kuin myo6s opettajalle ja oppilaan vanhemmille. (Tapaninaho
1994, 115-116.).

Portfolion kéyttdmisessd oppimisen ja itsensd kehittdmisen vélineend ldhdetdan kon-
struktivistisen oppimiské&sityksen perusteista ja kiinnitetdan erityisesti huomiota oppija-
keskeisen oppimisen hyddyntdmiseen sekd yksilollisyyden toteutumiseen. (Linnakyla
1994, 9). Portfoliotydskentelyssé on keskeisintg, ettd opiskelijalla on henkilokohtaisesti
mahdollisuus vaikuttaa portfolionsa siséltéon. Hanell&d on tilaisuus niin parannella ja
arvioida omia tuotoksiaan ja sitd kautta ndhd& oma kehittymisensé. Portfoliotyon kautta
oppilaille tarjoutuu monipuolisia mahdollisuuksia itsensé kehittamiseen seké vastuunot-
tamiseen omasta oppimisesta. (Tapaninaho 1994, 117.). Portfolion merkitys on juuri sen
reflektiivisessd, oppimista syventdvassa prosessissa eiké itse tdiden kokoelmassa (Lin-
nakyld 1994, 11).
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Portfolion luonne ja sisalto voivat vaihdella erilaisten tarkoitusten mukaisesti. Sit4 kaut-
ta se pystyy tarjoamaan monenlaisia mahdollisuuksia muun muassa oppimisen havain-
nollistamiseen. Portfolio voi olla luonteeltaan tyokansio, joka myotailee tapahtuvaa op-
pimisprosessia. Tyokansioon kootaan oppimistehtavid tai esimerkiksi projektitoitd ja
luonnoksia. Portfolio voi olla myds oppimistuloksia esitteleva naytekansio, johon oppi-
las valitsee opiskelujakson parhaimmat tyonsé. Yhtd hyvin se voi olla myds kasvun
kansio, jonka kautta pyritaan ensisijaisesti oppilaan kehityksen ja oppimisen seurantaan.
(http://www.cs.uta.fi/ipopp/ww(w/ipopp2001/mara/johdanto.html viitattu 12.12.2010).
Kasvun kansioon valitaan pitkén aikavalin aikana oppilaan edistymista selkeimmin ku-
vaavia toité. (Linnakyld 1994, 11.).

3.6 Portfolion muodot

Portfolio voi jakautua moniin eri alamuotoihin. Niitd ovat esimerkiksi kuvassa 3 esitetyt
perusportfolio, nayteportfolio, arviontiportfolio ja prosessiportfolio. Myos verkko tarjo-
aa monipuolisia mahdollisuuksia portfoliotydskentelylle. Verkkoportfolioiden maaréa on

kovassa kasvussa.

PORTFOLIO
| | |
VERKKO-PORTFOLIO

Kuvio 3. Portfolion eri muotoja.

Portfolio voi olla muodoltaan monenlainen: kansio, laatikko, vihko, cd-rom, verkko-
portfolio, videonauha, daninauha, seindpaneeli, tms. Sisélto ja kayttotarkoitus maaritta-
vat portfolion muodon ja laajuuden. Portfolion luonne vaihtelee sen mukaan mihin tar-

koitukseen se on suunniteltu.
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3.6.1 Perusportfolio

Portfoliota, johon oppilas on kerdnnyt kaikki tyonsd, luonnoksista valmiisiin tuotteisiin,
kutsutaan tavallisimmin perusportfolioksi tai tydkansioksi. Perusportfolio on tarkoitettu
l&hinn& aineiston keruuseen. Siihen kootaan kaikki toimintaa koskeva dokumenttiaineis-

to, (luonnoksia, valokuvia, muistiinpanoja jne.)

3.6.2 Nayteportfolio

Néyte- tai toiselta nimeltaan keréilyportfolio on tiivistetympi ja materiaaliensa osalta
valikoidumpi versio perusportfoliosta. Nayteportfolio on helpompi kasata, mikéli henki-
I6 on jo aiemmin kasannut valmiiksi perusportfolion. Nayteportfolioon valitaan peru-
sportfoliosta kulloiseenkin tilanteeseen, esimerkiksi tiettyyn viranhakuun, sopivimmat
ja ajankohtaisimmat tuotokset. Nayteportfoliota voidaan kutsua myods naytekansioksi.

(Niikko 2000, s. 51). Kuvassa 4. havainnollistetaan perus- ja nayteportfolion jakoa.

osa 1 Osat 1,2,3,4
jne.

0sa 2

osa 3 Pohdintaa

osa 4 Haaveita

0sa 5 Valintojen

0sa 6 perusteluja

0sa 7 ine.

Perusportfolio Néyteportfolio Osaamisportfolio

Kuvio 4. Perus-, osaamis- ja ndyteportofion suhde.

Néayteportfolio on luoteeltaan ainutkertainen, silld se kasataaan tiettyd paamaaraa tai
tarkoitusta, kuten tydpaikkaa, opintojaksosuoritusta tai apurahaa varten. Se on tekijénsa
nakoinen ja sisaltad tekijansé parhaat tuotokset. Nayteportfoliota tekija kéyttaa itsensa
markkinointia varten. N&yteportfoliosta on tulevaisuudessa tulossa entistdkin merkitta-
vampi valine ammattiuran suunnittelussa ja kehittdmisessa. (Niikko 2000, s. 51-54).
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Nayteportfolion kasaaminen voidaan aloittaa jo opintojen aikana. Té&lloin portfolion
kasaaminen valmistaa opiskelijaa jo tulevaa tyonhakua varten ja vahvistaa hdnen omaa
tietdmystadan omasta osaamisestaan. (Niikko 2000, s. 51-54). Mikali ndyteportfolioon
sisdllytetadn osaamisen esittelyd myds muutoin kuin todistuksilla, kaytetddn pohjana
yleensa osaamisportfoliota. Osaamisportfolio on pohdinnallisempi kuin dokumenteista

koostuva perusportfolio.

Tyodnhaussa nédyteportfolioon tekija valitsee itse sisallét, joiden hdn katsoo parhaiten
kuvaavan hanta ja hdnen ammattitaitoaan tai kykyjaan tiettyyn tyotehtavaan. Nayteport-
folio siséltaa talloin mm. ansioluettelon, suosituskirjeitd, opintotodistuksia, erilaisia ar-
viointeja ja naytetoita. Lisaksi ndyteportfolioon voi liittdd omaan persoonallisuuteen ja

muuhun osaamiseen liittyvaa materiaalia. (Niikko 2000, s. 51-54).

Nayteportfolion kasaaminen auttaa tekijainsa tiedostamaan omat vahvuutensa, patevyy-
tensa ja kehittamiskohteensa. Portfolion teko parhaimmillaan my0ds vahvistaa tekijansa
identiteettia ja saa hdnet luottamaan itseensd ja omaan osaamiseensa. Portfoliota kasa-
tessa moni pysahtyykin ihmettelemaan, kuinka paljon hén onkin saanut elaméansa aikana
aikaiseksi ja kuinka hyvin h&dn on monesta alkuun haastavastakin tehtavast4 suoriutunut.
(Niikko 2000, s. 51-54).

3.6.3 Arviointiportfolio

Arviointiportfolio on selkeésti strukturoitu ulkoapdin saddelty kokoelma, joka keskittyy

tyon tulokseen, itsearviointiin ja ulkoiseen arviointiin.

Arviointiportfoliossa korostuu tulos ja aikaansaannos nayteportfolion tavoin. Arviointi-
portfolion tarkoituksena voi olla esimerkiksi opiskelijan tietyn suorituksen, tutkinnon tai
osaamisen arviointi. Arviointiportfolio suunnitellaan ja tehddin usein tietyn, annetun
mallin mukaan. Kouluttaja tai opiskelun ohjaaja laatii ohjeistuksen opetussuunnitelman
tavoitteiden pohjalta ja sellaiseen muotoon, etté arviointi helpottuu. Arviointiportfolioita
on helpompi verrata keskendan kuin yksilollisesti tehtyj& oppimisen ja kasvun portfoli-
oita. (Niikko 2000, 55-56).
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3.6.4 Prosessi- tai osaamisportfolio

Prosessi- tai toiselta nimeltd&n osaamisportfolio rajautuu oppimisen ja kasvun tarkaste-
luun. Osaamisportfolio kootaan useimmiten henkilokohtaisiin tarpeisiin. Osaamisport-
foliossa on oleellista jatkuva, tietoinen ja laaja-alainen itsearviointi tydskentelyprosessin
edetessé ja sen paatyttyd. (Niikko 2000, s. 50-66).

Se siséltaa "valittuja paloja” tyoprosessista seka kirjallisesti etta kuvallisesti. Kuvallinen
osuus sisaltaa esimerkiksi ideatauluja, luonnoksia, piirustuksia, teknisid kuvia ja tun-
nelmakuvia. Vastaavasti kirjallinen osuus voi siséltda esimerkiksi tiedonhankintaa, ra-
portteja eli tydselostuksia, ja itse arviointia. Osaamisportfolion tarkoituksena on tehda
nakyvéksi erilaiset oppimistaidot, oppimisprosessi ja tulokset. Taméan tyyppisia osako-
konaisuuksia ~ ovat  esimerkiksi  opinndytetyd  ja  tydssdoppimisportfolio.

(http://wwwO03.edu.fi/oppimateriaalit/portfolioy/port_3.htm viitattu 6.12.2010)

Osaamisportfolioon voidaan koota materiaalia ja pohdintaa myds muista suoritetuista
koulutuksista ja kursseista. Myods osaamisen kehittymistd muissa toimissa, kuten harras-
tuksissa ja luottamustoimissa, tuodaan nakyvaksi. Osaamisportfolioon liitetddn myos
perustelut tehdyille valinnoille ja keskeisessé roolissa on oman tulevaisuuden ja omien

kehittdmiskohteiden pohdinta. Osaamisportfoliosta kerrotaan tarkemmin kappaleessa 4.

3.6.5 Verkkoportfolio

Digitaalinen verkkoportfolio on viime vuosina herdttanyt eri puolilla maailmaa kiinnos-
tusta oppimiseen, opetuksen kuvaamisessa arvioinnissa. Digitaalisen portfolion mahdol-
lisuudet on tiedostettu laaja-alaisesti myos eri alojen asiantuntijoiden osaamisen julkai-

suissa ja asiantuntijuuden seurannassa. (Linnakylad & Kankaanranta 1999, 2).

Verkkoportfolio kootaan tietoverkkoja hyvéksikéyttden. Verkkoportfolion muotoon
voidaan kaytannossa rakentaa millainen portfolio hyvénsa. Verkkoportfoliot tarjoavat
oppimiseen paljon etuja, mutta asettavat samalla myds haasteita niin portfolioiden tyos-
tdmiseen kuin sen kautta oppimiseenkin. Jotta verkkoportfoliot pystyisivét tarjoamaan

mahdollisimman hyvéan tuloksen oppimisen kannalta, on pystyttdva huomioimaan jokai-
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sen opiskelijan omat tarpeet ja kyvyt. Verkkoportfolio voi olla parhaimmassa tapauk-
sessa erityisesti motivoinnin véline sek& aktiivisen oppimisenkin kehittéja.

(http://www.cs.uta.fi/ipopp/ww(w/ipopp2001/mara/johdanto.html viitattu 12.12.2010).

Digitaalisen verkkoportfolion pa&sivulla opiskelijan on syyté esittaytya. Portfolion sisél-
to tulisi jasennelld esimerkiksi osaamisalueiden mukaisesti (Kankaanranta & Linnakyla
1999, 4). Paasivu voi haarautua useille eri tasoille digitaalisuutta hyddyntéen. Liitteiden
avulla voidaan auttaa portfolion lukijaa syventamaan tietoja tai tarkistamaan linkkiliit-

teista tietojen paikkansapitdvyyden (Tenhula 1999, 184).

Verkkoportfolio mahdollistaa porfolion laatijan tyéhon liittyvien prosessien ja tulosten
séilymisen, jakamisen ja uudelleen hakemisen. Verkkoporfolioiden valitykselld opiske-
lijat, opettajat, tytnantajat voivat saada merkityksellisia nékokulmia kasvuun ja oppimi-
seen (Bergman, 1999, 17).
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4 Osaamisportfolion maarittdminen ja kaytto

Osaamisportfolio on muotoutunut porfolioiden kehittymisen myota omaksi kokonaisuu-
dekseen. Osaamisportfolion rakentuminen on lahtenyt liikkeelle alun perin oppimispéi-
vakirjasta. Oppimispaivéakirjalla on pitkét perinteet. Kun vahitellen huomattiin, etta op-
pimispéivakirjaa voi laajentaa, niin syntyi portfolioita, jonka yksi muoto osaamisportfo-
lio on. (Lindholm-Yl&nne & Negvi toim. 2009, 175)

4.1 Osaamisportfolion tavoitteet, tarkoitus ja muoto

Suomalaisissa korkeakouluissa ja yliopistoissa otettiin tutkintojen uudistuessa kayttoon
opiskelijoiden henkilokohtainen opintosuunnitelma (HOPS), jotka ovat 2005 voimaan
astuneessa tutkintojarjestelmassé pakollinen osa perustutkintoa. (Valtioneuvoston asetus
794/2004). HOPS on opiskelijan tydkalu opintojen suunnitteluun ja oman osaamisen
arviointiin. HOPSIin avulla voidaan myos selvittdd, missd maarin opiskelija tarvitsee
ohjausta omissa opinnoissaan (Lindholm-Yl&dnne & Negvi toim. 2009, 372-373).
HOPS-ohjauksessa pyritddn tukemaan opiskelijaa hdnen omassa kehittymisesséaén. Osa-

na sitd kehittymistd on myos oman osaamisen ja oppimisen arviointi sek& kuvaaminen.

Erinomainen valine kuvaamaan oman osaamisen ja oppimisen kehittymistd on osaami-
sportfolio. Se on ennen kaikkea oppimisen, osaamisen ja tyonhaun véline. Osaamisport-
folio tarjoaa vélineen seurata omien taitojen kehittymistd jo opintojen alusta saakka.
Osaamisportfolio on mielekés paikka koota todistusaineistoa osaamisesta. Portfolioty®
on materiaalin kerdamista, valikointia ja arviointia: oman tyonsa ja kehittymisensé do-

kumentointia ja reflektointia.

Osaamisortfolioty0 etenee vaiheittain. Ensimmaisend muodostetaan arkisto. Arkistoon
tallennetaan kaikki ne dokumentit, jotka kertovat konkreettisista tapahtumista oman tyo-
tai opintohistorian varrelta. Esimerkiksi yhteenvetoja luentomuistiinpanoista, esseité,
raportteja, todistukset koulutuksiin osallistumisesta, tyotodistukset, méardyskirjat, ni-
mittamispéatokset tai todistukset tuutoroinneista jne. Ne voivat olla myds néytteitd
omista toista, esimerkiksi lehtiartikkeleja tai muita vastaavia tyondytteitd. Arkiston
muotoja voi olla monia. Omaksi portfolioarkistoksi voi koostaa kansiota, mappia, cd:té

tai vaikka paperipinoa. Dokumentit ovat todistusaineistoa omasta o0saamisesta.
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(http://www.helsinki.fi/urapalvelut/opiskelijat/urasuunnittelu/osaamisportfolio.htm vii-
tattu 16.12.2010.)

Portfoliolla viitataan moniin erilaisiin asioihin. Onkin syyta erottaa toisistaan nayteport-
folio ja osaamis-/prosessiportfolio. Osaamisportfolio on sen kokoajaa itsedén varten.
Merkittava&dn asemaan osaamisportfoliossa nousevat tekijdn oma reflektio ja kehittymi-
sen seuranta. Siitd voi myo6s helposti koostaa ja siitd voi nostaa tarvittavia asioita ansio-

luetteloon tai nayteportfolioon tyénhakua varten.

Osaamisportfolioon materiaali ryhmitellaan, jasennelldédn kokonaisuuksiksi ja kirjoite-
taan auki. Osaamisportfolio voi myds siséltaa tulevaisuuteen suuntautunutta pohdiske-
lua laatijan omista suunnitelmista ja kehittdmiskohteista. Portfoliotyd on mitd suurim-
massa maarin oppimisen arviointia, oman uran suunnittelua ja vahvuuksien hahmotta-
mista. Osaamisportfoliota tehdd&n siis vain itsedan varten. (http://www.helsin-

ki.fi/urapalvelut/opiskelijat/urasuunnittelu/osaamisportfolio.htm viitattu 16.12.2010.)

Osaamisportfolio kokoaa laatijansa osaamisen ja sitd kuvaavan todistusaineiston seké
pyrkii ohjamaan hénen kehittymistaan. Portfoliota voisi verrata kokoajan muistiin, jon-

ne on koottu erindisia tiedostoja asioista ja osaamisesta.

Osaamisportfolio voi sisdltaa erilaista todistusaineistoa, joka kattaa tekijansa kaikki tai-
toalueet. Osaamisportfolio on myds selkeésti rajattu kokonaisuus, jonne on koottu laati-
jansa merkittdvin osaaminen. Se pitéa sisdllaan kirjoitetun osion, joka vetda yhteen ja
arvioi tekijansa taitojen kehittymista ja heijastaa samalla oppimista kokonaisuudessaan.
(http://www.helsinki.fi/urapalvelut/opiskelijat/urasuunnittelu/osaamisportfolio.htm vii-
tattu 16.12.2010.)

4.2 Osaamisportfolion sisalto ja rakenne

Osaamisportfolio suuntautuu persoonallisen kasvun tukemiseen. Silla on vaikutusta
itsetunnon ja itsetuntemuksen vahvistumiseen. Osaamisportfolio kertoo tekijansa arvo-
maailmasta ja osaamisesta. Osaamisportfoliota tehdessadn tekija tunnistaa myds omia
vahvuuksia ja heikkouksia. Osaamisportfolio voi edistad myods ammatti- ja tyéelaméoh-

jausta.
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Osaamisportfolion tarkoituksena on sellaisenaan tai erikseen osoittaa yhden tai useamman
opintokokonaisuuden tai niiden siséltdmien opintojaksojen tavoitteiden ja sisaltdjen mukais-
ta osaamista. Osaamisportfolioon voi liittdd koulutuksessa, tydssa, vapaa-ajan toiminnassa
tai elaménkokemuksen kautta hankittua osaamista  osoittavia dokumentteja.
(www.diak.fi/files/diak/Diaktori/AHOT _portfolio.pdf viitattu 20.12.2010).

Koulutuksista saadut todistukset liitetdan usein liitetiedostona/liitteind portfolioon.
Osaamisportfolioon voi sisallyttdd koulutuksen aikana tehtyja tehtévié, jotka vastaavat
opintojaksojen tai —kokonaisuuksien sisaltdja ja tavoitteita. Olennaisin osa osaamisport-
folion sisaltéd on kuitenkin oman osaamisen kehittymisen kuvaaminen. Opiskelija arvi-
0i omaa osaamistaan suhteessa opintojakson tai —kokonaisuuden tavoitteisiin. Lisaksi
opiskelija arvioi omia kehitystarpeistaan. (www.diak.fi/files/diak/Diaktori/AHOT _port-
folio.pdf viitattu 20.12.2010).

Osaamisportfolion liitteeksi voi laittaa osaamispéivékirjan tai osia siitd, mikéli opiskeli-
ja haluaa sen avulla tdydentda selvitystd osaamisestaan. Osaamispéivakirja on henkil6-
kohtaisen reflektiivisen ajattelun tydvaline, jossa opiskelija arvioi omaa osaamistaan
suhteessa opintokokonaisuuden tai opintojaksojen tavoitteisiin ja siséltdihin. Osaamis-
paivakirja voi siséltdd kuvauksia havainnoista, kokemuksista tiedoista, taidoista ja pate-
vyyksistd. Se voi siséltdd myos kuvauksia kaytdnnon tilanteista, joissa osaaminen ilme-

nee, esimerkiksi danitteiden tai videoiden muodossa.

Osaamisportfolion fyysinen rakenne voi olla esimerkiksi alla olevan listan mukainen:

e Kansilehti

o Siséllysluettelo

o Kuvaus tekijastadan

e Kuvaus koulutuksista ja hankitusta osaamisesta

e Kuvaus aiemmista tyokokemuksista ja hankitusta osaamisesta
e Muualta hankitus osaamisen kuvaaminen

e Liitteet (mm. todistukset)
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4.3 Osaamisportfolion mahdollisuudet

Opiskelijoilta vaaditaan tana paivéana aktiivisen tiedonrakentamisen ja yhteistoiminnalli-
sen opiskelun taitoja seka itseohjautuvuutta. On erityisen tarkedd vaikuttaa opiskelijoi-
den ohjauksessa heidan asenteisiinsa niin, ettd he arvostaisivat uuden oppimista ja heille
syntyisi vahva pohja itseohjautuvaan oppimiseen. (Ansela, ym. 2005, 31-32.)

Portfolio painottaa arviointivalineend opiskelijakeskeisyytta ja yksilollisyytta. Se huo-
mio oppijan omat arvostukset ja ndkemykset (Pollari, ym. 1996, 3). Ehké& keskeisin pe-
rusajatus portfoliotydskentelyssa on edistad opiskelijan kykyé jaotella omaa oppimis-
taan ja samalla arvioida suorituksiaan henkilokohtaisiin tavoitteisiin nahden. Télla ta-

valla opiskelija osallistuu aktiivisesti omaan oppimiseensa (Taube, 2000, 12-13).

Portfoliotydskentely on hyvin pitkgjanteista toimintaa. Td&méan vuoksi tulokset eivét
valttamatta nahtavissa keskenerdisen prosessin aikana. Kokonaisuutena arvioitaessa,
portfolio on erinomainen tapa kehittdd opiskelijan ammatillista identiteettid ja oman
alan asiantuntijuutta. Portfolio soveltuu myods opintojen ohjaukseen. (Kankaanranta &
Kalsto 2005, 197.)

Interaktiivisen pedagogiikan mukaan opinnoissa tulisi olla riittavasti yhteyksia teorian
ja kaytannon valilla seka pyrkia kayttamaan monipuolisesti eri oppimisvélineitd. Naita
vélineitd omat mm. henkilokohtaisen opetussuunnitelman laatiminen (HOPS), tavoi-
tearviointi, erilaiset oppimispaivakirjat, kehityskeskustelut sek& portfoliotyoskentely.
Nama kaikki korostavat oppijan omaa ajattelua ja henkilokohtaista kehittymisprosessia
(Korhonen 2005, 135.)

Henkilokohtaisen opintosuunnitelman ja portfolion tekeminen liittyvat keskeisesti opin-
tojen suunnitteluun, niiden etenemisen tarkasteluun ja asiantuntijuuteen kasvamiseen.
Henkilokohtainen opintosuunnitelma rakentaa puitteet opinnoille ja sitd kautta perustan
portfoliolle. Vastaavasti porfolion kautta konkretisoituu opintosuunnitelman toteutumi-
nen ja sitd kautta hankittu osaaminen ja asiantuntijuus. (Kankaanranta & Kalsto 2005,
182.)
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Erityisesti osaamisporfoliotyGskentely avaa opiskelijalle mahdollisuuksia rakentaa mit-
tava ansioluettelo omasta osaamisestaan, jota voi taydent&dé opintojen jalkeen tyGuran

aikana. Osaamisportfolion avulla voi konkreettisesti osoittaa oman osaamisen.

4.4 Osaamisportfolion mahdollisuudet Lappeenrannan teknisen vyli-

opiston ymparistotekniikan koulutusohjelman néakdkulmasta

Opiskelijoilta on tullut selke& viesti, ettd heidéan on vaikea markkinoida omaa osaamis-
taan tyoelaméaan. Heilld on tunne, ettd osaavat asioita paljon sieltd taaltd, mutta eivét voi
sanoa olevansa jokin tietyn alan asiantuntijoita. Monelle heista ei selvéstikaan ole muo-
dostunut kokonaiskuvaa omasta osaamisestaan. Osaamisportfolioprosessi auttaa tdmén
kokonaiskuvan muodostumisessa ja ndin ollen vahvistaa opiskelijoiden luottamusta
omasta osaamisestaan ja tyoelamévalmiuksistaan. Itsensa markkinointi tyéelamaan hel-

pottuu.

Opiskelijoiden tehdessé opintojen aikana erilaisia valintoja, kuten sivuaine- ja vapaasti-
valittavien opintojen valinnat, osaamisportfolioprosessi nousee tarkedan rooliin. Osaa-
misportfolioprosessin tavoite on saada opiskelijat pohtimaan opintovalintojaan ja sité,
miten ne vaikuttavat tyollistymiseen. On huomattu, ettd opiskelijat eivat tee laheskaan
aina opintovalintoja harkiten, vaan paattavat monesti kulkea nk. valtavirran mukana.
Osaamisportfolioprosessin avulla opiskelijat saadaan miettimaan yksil6lisia valintoja ja
pohtimaan, mité tata valinta merkitsee juuri hanelle: Mitd mind haluan oppia? Mita mi-
nun tulisi oppia, jos tahdon suuntautua tietyntyyppisiin tai tietyn alan/sektorin tyotehta-

viin?

Osaamisportfolioprosessin aikana opiskelijat myds kirjaavat ylos perustelunsa néille
valinnoilleen. Né&in heiddn on my6hemmin tydnhakuvaiheessa helpompi perustella te-
kemidan valintoja myds tyonantajalle ja luoda kuva, ettd opinnot ovat edenneet suunni-

telmallisesti ja padmadratietoisesti.



24

4.5 Osaamisportfolion mahdollisuudet Rajavartiolaitoksen nakokulmas-

ta

Rajavartiolaitos kouluttaa laitoksen palvelukseen tulevan henkilékuntansa pitkalti oman
koulutusjérjestelmén kautta. Poikkeuksen tdssd muodostavat upseerit, joiden koulutus
tapahtuu osittain yleisen upseerikoulutuksen mukaisesti Maanpuolustuskorkeakoulun
kadettikoulussa. Rajavartiolaitoksen palvelukseen tulevat kandidaatit valitaan aselajiva-
lintojen yhteydessa ensimmaisen opintovuoden jalkeen ennen aineopintojen alkamista.
Tutkintoihin siséltyvasta rajaturvallisuusalan opetuksesta vastaa Raja- ja merivartiokou-
lu. Rajaturvallisuusalan oppiaines sisallytetddn Maanpuolustuskorkeakoulun opetus-
suunnitelmaan perus-, aine- ja syventdviin opintoihin. Rajaturvallisuusalan opintojen
sisdlto ja tavoitteet perustuvat Rajavartiolaitoksen tehtavien edellyttdmiin osaamistarpe-
siin. (http://www.raja.fi/rvl/rmvk/home.nsf/pages/4FFACEEE48FAAE59C2257083004
C9781 , viitattu 10.1.2011)

Kéytdnnosséd Rajavartiolaitoksen palvelukseen tuleva henkilokunta tydskentelee koko
virkauransa saman tyonantajan palveluksessa. Yhdistamalla yhden tydnantajan palve-
lemisen ja osaamisportfolion hyddyntdmisen oman osaamisen kartoittamisessa, voitai-

siin nykyista tehokkaammin valita oikeat henkil6t oikeisiin tehtaviin.
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5 Pedagogiset perustelut osaamisportfoliotydskentelyn kayt-

toonotolle

Oppimisstrategioiden eréstd padjakoa edustaa pintasuuntautuneisuus ja syvasuuntautu-
neisuus. Osaamisportfolioprosessi ohjaa opiskelijoita syvasuuntautuneiseen oppimis-
strategiaan. Se vahvistaa opiskelijoiden sitoutumista opintoihin ja ottamaan vastuuta
omista opinnoistaan. Se auttaa opiskelijoita miettimadn ja perustelemaan tekemansa
opintovalintapadtokset ja nain vahvistaa heiddn motivaatiotaan suorittaa valitsemansa
opinnot. Tybeldmassa vaadittavan osaamisen tiedostaminen ohjaa opiskelijoita ymmar-
tdmaan laajempia kokonaisuuksia, yksityiskohtaisen nopeasti unohtuvan tiedon sijaan.
Se ohjaa heitda my0s aktiivisemmin itse tuottamaan ja etsiméaan tietoa. (Alaoutinen et al.
2009. 10-12)

Konstruktivistisen oppimisndkemyksen mukaan opiskelijan aiempi kokemus luo perus-
tan uuden tiedon kaésittelylle ja tulkinnalle. Osaamisportfolioprosessin aikana tekija ke-
réd yhteen kaikki aiemmat koulutus- ja tyohistoriansa. Han pohtii, mista on l&htenyt,
mihin on tullut ja minne on menossa. Opintojen aikana hén tekee tietoisia paatoksia
ohjatakseen opintojaan vastaamaan tytelaméhaaveitansa ja rakentaakseen osaamises-
taan selkeitd, suurempia kokonaisuuksia. Oppimisen yksilollisyys ja yksilon sisdiset
prosessit korostuvat. Opiskelija on itse vastuussa omasta oppimisestaan ja osaamisport-
folioprosessi tukee tatd vahvasti. Osaamisportfolioprosessissa opettajalla on vahvasti
ohjaajan rooli. Opiskelija on aktiivinen, itseohjautuva ja itsetutkiskeleva. (Alaoutinen et
al. 2009. 6-12)

Edell&d mainittu liittyy varsin vahvasti elinikdiseen oppimiseen. Elinik&inen oppiminen
tarkoittaa ndkemysta, jonka mukaan ihmisen tulisi koko elinkansa kehitt&4 taitojaan ja
oppia uusia asioita. K&ytannossa elinikaisen oppimisen korostamisella pyritédéan aktiivi-
sen kansalaisuuden ja tyollistamisen edistamiseen. Ihmisten tulisi ottaa entistd enemmaén
vastuuta omasta elamastéaan ja pyrkia kaiken aikaa itsensa kehittdmiseen.
(http://www.kookas.fi/articles/read/6979 , viitattu 22.5.2011)

Euroopan komissio on maaritellyt tiedoksiannossaan elinikdisen oppimisen ja miten
elinikdista oppimista tulisi Euroopan yhteisossa toteuttaa (KOM (2001) 678). Tiedok-
siantoon (KOM (2001) 678) on kiteytetty elinikdisen oppimisen keskeinen sisalto:
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“kaikki elaméan aikana aloitettu oppimistoiminta, jonka tavoitteena on parantaa
ammattitaitoa, tietoja ja osaamista seka edistaa henkilokohtaisten toiveiden toteu-

tumista, aktiivista kansalaisuutta, sosiaalisia taitoja ja/tai tyollistettavyytta. ”

Osaamisportfolio tukee omalta osaltaan elinik&isen oppimisen periaatteita. Sitd voi ja
tulisi tdydentdd koko henkilokohtaisen tyouran aikana. Samalla se parantaa ammattitai-

toa, edistaa aktiivisuutta ja voi auttaa tyollistymaan paremmin.
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6 Yhteenveto ja pohdinta

Portfolion tarkoituksena on edistad opiskelijan kannalta tarkeiden kykyjen kehittymista.
Osana sitd ovat oman oppimisen arviointi ja omien tavoitteiden asettaminen. Portfolio-
tyoskentely kannustaa opiskelijoita itsendiseen ja aktiiviseen tyoskentelyyn ja sitouttaa
oppimiseen. Porfoliota voidaan kéyttaa kaikenlaisen oppimisen tukena. Se luo erilaisia
nakokulmia oppimiseen ja antaa itsearvioinnin kautta syvyytta tunnistaa omia vahvuuk-
sia ja kehittamistarpeita. Porfolio ei mydské&éan endé ole pelkka erilaisia naytteita sisalta-
va kansio, vaan se voi olla myds jatkuva omaa kehittymista kuvaava valine. Se edellyt-
tdd kuitenkin, ettd portfoliotydskentelyyn opastetaan riittdvasti. Naméa edelld mainitut
asiat muodostavatkin kehittdmishankkeen pééasisallon. Tarkastelun lahtokohtana olivat
Lappeenrannan teknisen yliopiston ympdristotekniikan ja Raja- ja merivartiokoulun
portfolioiden kayttoon liittyva toimintaymparistd. Tatd taustaa vasten kehittdmishanke
vahvisti késityksen portfolion hyddyntamiseen liittyvistda mahdollisuuksista Lappeen-

rannan teknisessa yliopistossa ja Raja- ja merivartiokoululla.

Kehittdmishankkeen tavoitteena oli tuottaa jasenneltyé tietoa siitd, kuinka portfoliota
voidaan hyodyntadd opiskelijoiden oman osaamisen Kkartoittamisessa. Kiintednd osana
tahan liittyi ohjeistus osaamisportfolion kokoamisesta Lappeenrannan teknisen yliopis-
ton ympdristtekniikan ja Raja- ja merivartiokoulun opiskelijoille. Toisena tavoitteena
oli vastata kysymykseen, kuinka opiskelijat voivat edistaa portfolion avulla omaa tyo-

uraansa.

Kehityshankkeen etenemisjarjestys oli edetd portfolion méaarittdmisen kautta osaami-
sportfolioon ja sen tarjoamiin mahdollisuuksiin. Kuvaamalla portfolio ja siihen liittyvat
eri muodot saatiin vastaus ensimmaiseen tutkimuskysymykseen. Kertomalla osaami-
sportfolion tarjoamista mahdollisuuksista ja laatimalla ohjeet osaamisportfolion kokoa-
misesta Lappeenrannan teknisen yliopiston ymparistétekniikan koulutusohjelmaan ja

Raja- ja merivartiokoululle, saatiin vastaus toiseen tutkimuskysymykseen.

Tassa kehittdmishankkeessa on rakennettu viitekehys portfolion hyddyntdmiseen liitty-
vistd mahdollisuuksista Lappeenrannan teknisen yliopiston ymparistotekniikan koulu-

tusohjelman ja Raja- ja merivartiokoulun opetuksessa. Koko viitekehystd savyttaa port-
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foliotydskentelyn monipuoliset mahdollisuudet toimia osana elinik&istd oppimista ja sita
kautta olla edistdmassé myos oppijoiden tyduraa.

Ymparistotekniikan diplomi-insinédrin tydkenttd on hyvin laaja. Opiskelijat eivét val-
mistu suoraan tietylle teollisuudenalalle, vaan heidén opintonsa siséltavét perusopintoja
useammalta alalta kuten kemian-, energia-, sahko- ja koneteollisuuden alalta. Padpaino
on kuitenkin ymparistoteknisessd osaamisessa ja tydssa kaytettavissa tyokaluissa, kuten
ympdristfasioiden johtamisen ja kehittdmisen tyodkaluissa ja elinkaariarvioinnissa. Jotta
ympéristotekniikan diplomi-insindori pystyisi vaikuttamaan tuotteiden elinkaarenaikai-
siin ympaéristovaikutuksiin, tulee hanen tuntea erilaisten tuotteiden ja palveluiden tuo-

tantoprosessit, niissa tarvittavat kemikaalit, raaka-aineet, energiat ja resurssit.

Laaja-alainen ja poikkitieteellinen koulutus on haasteellinen myds opiskelijoille. Heidan
on suunniteltava opintojaan ja mietittdva opintovalintojaan jo osittain sen mukaan, mil-
laista tyotd he haluaisivat valmistuttuaan tehdd. Diplomi-insinddrin koulutus antaa kylla
valmiudet monenlaisiin tehtdviin, mutta usein ensimmainen valmistumisen jalkeinen
tyotehtava kuitenkin on jollakin lailla sidoksissa tutkinnon siséltdon tai ainakin diplomi-
tyon aihealueeseen. Osaamisportfolioprosessi auttaa opiskelijoita pohtimaan ja peruste-
lemaan valintojaan ja taten selkeyttdd heidan ndkemystadn omasta osaamisestaan. Myos
tyénhaku helpottuu, silla osaamisportfolioprosessin aikana opiskelijalle muodostuu sel-
ked kuva myos omista vahvuuksistaan sekéd kehittdmiskohteistaan. Osaamisportfolio-
prosessi lisdd opiskelijan itsetuntemusta ja luo varmasti luottavuutta itseensa ja oman
osaamisensa markkinointiin. Todenndkoisesti myds opiskelumotivaatio ja usko omiin

kykyihin, taitoihin ja osaamiseen kasvaa osaamisportfolioprosessin aikana.

Rajavartiolaitoksessa henkildvalinnat eri tehtaviin ovat perinteisesti perustuneet urakier-
toon, eikd niink&an ehdokkaiden osaamisen kartoittamiseen. Esimerkiksi digitaalinen
osaamisportfolio tarjoaisi loistavan mahdollisuuden Rajavartiolaitoksen henkildstohal-
linnolle tarkastella henkilokunnan osaamista. Osaamisportfolio antaisi tarvittavaa in-
formaatiota kutakin paikkaa hakeneista ja mahdollistaisi oikeiden henkildiden luotetta-
vamman valinnan oikeisiin tehtéviin. Pitk&lla tahtdimelld oikean osaamisen suuntaami-
nen oikeille sektoreille parantaisi myos tyomotivaatiota ja tyotyytyvaisyytta seka vai-
kuttaisi sitd kautta parempaan tehokkuuteen.
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Kehittamishankkeessa laaditun kysymysasettelun perustella nayttéisi silté, etta portfoli-
on tarjoamilla mahdollisuuksilla on oma paikkansa opiskelijoiden tyGurien edistajina.
Hyo6dyntdmalla sen tarjoamat mahdollisuudet, voitaisiin 10ytada uusia ulottuvuuksia ker-
toa opiskelijoiden osaamisesta. Tastd voisi olla myds hydtya tyonantajille, kohdentaa

henkildn osaaminen oikeaan suuntaan.
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1 Johdanto

Tama ohje on koottu Lappeenrannan teknillisen yliopiston Ymparistotekniikan koulu-
tusohjelman opiskelijoille portfolioprosessin tueksi ja ohjeeksi. Opiskelijat kokoavat
Dl-opintojensa aikana itselleen Osaamisportfolion, josta he kesétdiden/ diplomitydn/
ty6paikan hakutilanteessa pystyvat helposti koostamaan itselleen kulloiseenkin hakuti-
lanteeseen sopivan nédyteportfolion. Osaamisportfolio on siis laajempi kokonaisuus, jo-
hon on talletettu dokumenttien liséksi paljon omaa pohdiskelua ja ndyteportfolio on taas
tiivistetympi paketti opiskelijan osaamisen osoittamiseksi tyonantajalle (= persoonalli-
nen markkinointiasiakirja). Osaamisportfolio on tarkoitettu henkilékohtaiseen kayttoon,

nayteportfolio on suunnattu muille tahoille.



2 Mika on portfolio ja miksi se tehdaan?

Portfolion avulla opiskelija seuraa ja ohjaa omaa ammatillista kehittymistaan. Portfoli-
ossa opiskelija kuvaa kehittymistaén, pyrkimyksiéén ja saavutuksiaan. Portfolio tarjoaa
mahdollisuuden sisdiseen (omaa reflektointia) ja ulkoiseen (toisilta kerétty palaute,
opettajilta saatu palaute, opintojaksojen tulokset) arviointiin. Kaiken kaikkiaan portfolio

on oppimista ja kasvua kuvaava dokumentti.

Portfoliotydskentely luo opiskelijalle mahdollisuuden esiintuoda omia valmiuksiaan ja
ominaisuuksiaan, joita todistukset eivat esitd. Portfolio on myds apuvaline oman per-

soonallisuuden ja arvojen esiintuomiseen.

Portfolio on esitys tekijan parhaista toista ja tuotoksista ja aikaansaavutuksista. Portfoli-
oon opiskelija keréé tuotoksia, joilla hédn pystyy osoittamaan omaa ammatillista kehit-
tymistdén. Portfolio siséltdd myos paljon pohdintaa, jossa opiskelija pohtii omia vah-
vuuksiaan ja kehittymiskohteitaan (mita yksilé osaa ja missa ovat hanen vahvuutensa,
mitd alueita hénen pitdisi kehittad). Portfolioon liitetddn myds perustelut, miksi tietyt

aineistot on valittu portfolioon ja miten ne kuvaavat tekijaansa.

Tavoitteena on, ettd portfioliotyoskentelyn aikana opiskelija kirjaa ylos ja jasentelee
omaa edistymistddn opiskelussa, tavoitteidensa saavuttamista ja pohtii tulevaisuuden
tavoitteitaan ja omia vahvuuksiaan seka kehityskohteitaan. Itsetutkiskelun jalkeen opis-
kelijan on helpompi esittdd oma osaamisensa ja vahvuusalueensa myds ulkopuolisille,

kuten tyOnantajalle.

Tarkeintd on, ettd jokainen tekee itsellensd sellaisen portfolion, josta hén parhaiten hyo-
tyy. Taman vuoksi portfolion muotoon, ulkoasuun ja siséltdon ei voi antaa kovinkaan

tarkkoja ohjeita. Jokainen tekee portfoliosta itsensa nakoisen.

Portfolioita ei arvostella. Opettajan rooli portfoliotydskentelyssé on toimia tukena ja
ohjaajaja. Hanen kokemuksensa ja ammattitaitonsa on opiskelijoiden hyddynnettévissa.



3 Portfolioprosessi

Portfolioprosessia voidaan kuvata lyhyesti seuraavan kaavion avulla.

1. Tavoitteiden asettaminen (mitd var-
ten portfolio tehddan?)

l

2. Informaation ja materiaalin kerdami-
nen

l

3. Materiaalin valinta ja dokumentointi
(portfolion tarkoituksen mukaisesti)

l

4. Pohdinta / arviointi / palautetiedon
keruu

l

5. Asetettujen tavoitteiden tarkastelu ja
kerdtyn materiaalin kriittinen reflektointi

l

6. Tietoisuuden kehittyminen omasta
kasvusta, oppimisesta, ammattitaidosta,
persoonallisuudesta ja vahvuuksista seka
kehittymiskohteista




4 Osaamisportfolion sisaltod

Osaamisportfolio on persoonallinen kokonaisuus dokumentteja ja pohdintaa. Se kuvaa
tekijadnsa: hanen saavutuksiaan, vahvuuksiaan, tavoitteitaan, tekemisidén, mielenkiin-
nonkohteitaan jne. Oleellinen osa portfolioprosessia on oppimispéivakirjan Kirjoittami-
nen, jonka avulla tekija pohtii oppimistaan, valintojaan, ammatillista kehittymistaan ja

tuntemuksiaan opintojen aikana.

Oppimispaivékirjojen lisaksi osaamisportfolioon kootaan siihen mennessa kertyneet
todistukset kouluista ja tydpaikoista ja halutessaan mukaan liitetddn muitakin doku-
mentteja (kuten ndytet6itd, harjoitustoité ja lehtiartikkeleja). Todistusten avulla kerataan
tarvittavat tiedot my6s perus CV:een (ansioluetteloon), jota myohemmin tyonhakutilan-

teissa muokataan.

4.1 Oppimispaivakirja

Portfoliotytskentelyn perusta on oppimispéaivékirjan kirjoittaminen. On oleellisen tar-
kedd, ettd pidat ajantasaista Kirjaa oppimisestasi, kehittymisestédsi ja ammatillisista oi-
valluksistasi. Oppimispdivakirjan Kirjoittaminen tulisi olla jatkuva prosessi. On hyvd,
jos saat itsellesi rutiinin sen kirjoittamiseen, silla mitd enemman olet Kirjannut ylos aja-
tuksiasi, kokemuksiasi, kehittymistési ja tuntemuksiasi opiskelujen ajalta, sitd helpompi
sinun on kuvata ulkopuoliselle oma kehittymisesi ja nostaa esiin erityisesti vahvuuksia-

Si.

Voit itse valita sopivimman muodon oppimispdivakirjan laadintaan. Se voi hyvin olla
paperiversio, koneelle Kirjoitettu tai nauhoitettu (nauhoitetut kannattaa purkaa teksti-
muotoiseksi vahitellen). Voit Kirjoittaa laajasti tai tehdad muistiinpanotyylisesti ranska-
laisilla viivoilla. Voit keskittya kirjoittamaan pé&éasiassa vain ammatillista oppimistasi
tai pohtia hyvinkin syvallisesti myds tuntemuksiasi opintojen aikana. Voit liittdd mu-

kaan kiinnostavia lehtileikkeitd ja vaikkapa piirtaa.

Oppimispaivékirjat ovat sinua itsedsi varten, niita ei tarvitse tydnhakuprosessissa kenel-
lekddn toimittaa. Padmaarana on, ettd saat itse selville, minne suuntaan olet menossa,

mitkd ovat omat tavoitteesi ja miten hyvin asettamasi tavoitteet saavutat.



Oppimispaivékirjaa kirjoittamalla tunnistat ja tiedostat omat oppimis- ja opiskelutyylisi.
Sinulle muodostuu nakemys, mill& tavalla itse opit parhaiten ja miten toimit saavuttaak-
sesi asettamasi tavoitteet. Ndiden asioiden tunnistaminen auttaa sinua saavuttamaan
helpommin hyvia tuloksia ja edistdd oppimistasi. Samalla kartoitat myds opiskeluusi
liittyvat kehittdmiskohteesi.

4.2 Ansioluettelo eli CV

Ansioluettelo eli CV (Curriculum Vitae) on yleensé tyopaikkahakemukseen liitettdva
tiivistetty luettelo hakijan aikaisemmasta tyokokemuksesta, suoritetuista tutkinnoista,

kursseista, kielitaidosta, ATK -osaamisesta ja hakijan perustiedoista.

Ansioluettelo on hyva pitad lyhyené ja ytimekk&ané (yksi A4). Muokkaa CV:ta jokai-
seen ty6hakemukseen: painota niita tydkokemuksia, joilla on mielestasi erityista merki-
tystd hakemaasi tyotehtavaan. Pyri esittdmaan tydsuhteesi ja koulutuksesi selkeéssa ai-
kajarjestyksessa, jotta tyonantajalle muodostuu nakemys, mitd olet siihen mennessa
tehnyt.

Ansioluetteloiden tekoon 16ydéat ohjeita mm. seuraavilta nettisivuilta:
o  http://www.lut.fi/fi/lut/studies/careerservices/student/start/Sivut/Ansioluettelo_
Curriculum_Vitae.aspx
e http://www.mol.fi

e http://www.curriculumvitae-ansioluettelo.com/

4.3 Dokumentit

Osaamisportfolioon kannattaa kerata kaikki elamési aikana saamasi todistukset. N&ihin
kuuluu niin koulu- kuin opiskelutodistukset, tyotodistukset, muut suoritettujen koulutus-
ten todistukset kuin vapaa-ajan toiminnastakin saadut todistukset ja kunniamaininnat.
Listaa myo6s tekemaési julkaisut ja tutkimukset ja kerdd nditd talteen (esim. yleisosas-

tonkirjoituksia, lehtiartikkeleita, TV-haastatteluja, taiteellisia tuotoksiasi)



Mikali tdssa vaiheessa huomaat, etté sinulta puuttuu joku todistus, kannattaa se hankkia

mahdollisimman pian.

Todistukset jaottelet sitten varsinaisessa portfoliossa sopivien otsakkeiden alle. Talléin
on syyté pysahtyd myds pohtimaan (ja kirjata ajatuksiaan ylds), mité todistukset sinusta
kertovat: ammattitaidostasi, luonteestasi, opiskelutaidoistasi, suunnitelmallisuudestasi
jne. Onko hyvien kokemusten liséksi joukossa kokemuksia, joista olet erityisesti oppi-
nut jotain tai jotka ovat ohjanneet valintojasi tiettyyn suuntaan? Voit ottaa niistakin ko-

kemuksista opiksesi ja huomata oppineesi jotain itsestési.

Kokoamalla kaikki dokumentit yhteen, saat kokonaiskésityksen omasta polustasi: mista

olet lahtenyt ja mihin olet tullut ja millaista polkua pitkin olet kulkenut.



5 Osaamisportfolion fyysinen rakenne

Jokainen portfolio on tekijdnsa nakoinen. Kahta samanlaista portfoliota ei I10ydy. Osaa-
misportfoliosta olisi kuitenkin hyva 16ytya tietyt peruselementit:

o selked ja houkutteleva kansi

o selked ja kuvaava siséllysluettelo
e itsensd esittely

e CV

e Kkoulu- ja tyohistoria

e tulevaisuuden pohdintaa

Osaamisportfolionsa varsinaisen fyysisen rakenteen jokainen tekijd madrittelee itse.
Seuraavissa kappaleissa kdydaan lapi osaamisportfolioon liittyvid peruselementteja ja

annetaan vinkkeja niiden siséllon tuottamiseksi.

5.1 Kansilehti

Kansi on hyva keino erottua muista jo heti alkumetreilld. Kannesta voit hyvin tehda
persoonallisen, joka kuvastaa sinua. Mieti kuitenkin kantta tehdessasi portfolion lopul-
lista kéayttotarkoitusta. Kenties muokkaat kannestasi erilaisen jokaiseen tydnpaikkaha-
kua varten. Pida kansi kuitenkin mahdollisimman selkeéna, yksinkertaisena, mutta iske-

vana.

5.2 Sisallysluettelo

Osaamisportfolion alkuun on hyva koostaa sisallysluettelo. Se selventaa sinulle/lukijalle
portfolion siséllon ja helpottaa tarvittavien dokumenttien etsinndssé. Mieti siis tarkkaan

kayttamiasi otsikoita, jotta ne olisivat mahdollisimman kuvaavia.

Portfolion siséllys voi olla esimerkiksi alla esitettyjen mukainen.
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Esimerkki 1.

henkil6tiedot

opintojen eteneminen ja koulutus

ammattifilosofia

osaaminen ja vahvuusalueet

erityisosaaminen

tyohistorian ja kdytdannon kokemuksen kuvaus

oma arvio kehittymisesta eri tydpaikoissa, saadut taidot ja valmiudet
muu tyota tukeva toiminta, esim. jarjesto- ja luottamustoimet
harrastustoiminta

tyOsté saatu palaute, itsearviointi

tulevaisuuden visiot, mitd haluan tulevaisuudelta, missa asioissa haluan kehittya

Esimerkki 2.

johdanto portfolioon = esipuhe

CcVv

ammattifilosofia

opinnot, tydkokemus ja niihin liittyva pohdinta
tyé ym. naytteita

harrastukset

tulevaisuuspohdintaa

5.3 Mina itse

Mina itse —osuus on tarked. Tanne liitdt pohdintoja itsestasi: Millainen olen opiskelija-

na? Millainen olen tyontekijana (nyt ja tulevaisuudessa)? Mihin suuntaan haluaisin ke-

hittyd? Pyri siis kuvaamaan oma persoonasi ja ammatti-identiteettisi mahdollisimman

realistisesti.

Materiaalin tuottamisen voit aloittaa alustavalla itsearvioinnilla - kuka miné olen? It-

searviointia varten kerd ensin kaikki vanhat koulu-, ty6- ja muut todistukset yhteen.

Samalla selkeytat mielessasi polun, jonka olet kulkenut. Kenties ne auttavat sinua myos

hahmottamaan, minne olet menossa.
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Itsearviointia varten pysdhdy hetkeksi miettimdén esimerkiksi alla lueteltuja asioita.

Kirjaa niita itsellesi ylos. Tee valilla jotain ihan muuta, palaa takaisin muistiinpanojesi

aarelle, lue ne 1api ja tdydennd. Mieleesi tulee varmasti monia uusia asioita omasta it-

sestasi. Ole avoin ja rehellinen.

Listaa yl6s mm. seuraavia:

Kaymasi koulut & suorittamasi tutkinnot & muut koulutukset
Harrastuksesi
Asioita, joita olet toteuttanut elamasséasi
Asioita, joissa haluaisit kehittaa itsedsi

o kehittamisalueesi, heikkoutesi

o jarjestd kehittdmiskohteesi itsellesi luontevimpaan jérjestykseen, esim.

tarkeysjarjestykseen

Asiat, joissa olet todella hyva

o osaamisalueesi, vahvuutesi

o voit jaotella ndma a)synnynnadisiin ja b)opittuihin asioihin
Tavoite/haave/unelma, jotka haluaisit saavuttaa/toteuttaa

o mieti niille my0s selkedt aikataulut

Voit myos pohdiskella omia vahvuuksiasi ja keittdmiskohteitasi seitseman lahjakkuuden

lajin ndkdkulmasta:

1. Kielellinen lahjakkuus (esim. kyky keskustella, tykkaat kirjoittamisesta, tykkaat

kielellistd kykya vaativista tehtavista ja peleista)

Loogis-matemaattinen lahjakkuus (esim. pidat laskemisesta, olet tdsmallinen,
pidat jarjestyksestd, tykkaat ongelmanratkaisutehtavista ja —peleistd)
Visuaalis-spatiaalinen lahjakkuus (esim. olet taiteellinen, ymmarréat helposti
karttoja, kaavioita, kuvia, muistat asiat helposti kuvina, sinulla on hyvid “va-
risilma”)

Musiikillinen lahjakkuus (esim. havaitset herkésti savelkorkeudet, osaat hyvin

rytmittéd, nautit musiikista, osaat itse soittaa/tuottaa musiikkia/laulaa)
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5. Ruumiillis-kinesteettinen lahjakkuus (esim. opit parhaiten liitkkumalla, tykkaat
urheilu- ja kontaktilajeista, olet hyvéa kasitoissg, tykkaat ndyttelemisestd)

6. Interpersoonallinen eli sosiaalinen lahjakkuus (esim. olet hyva neuvottelija, vuo-
rovaikutustaitosi ovat hyviét, viihdyt toisten seurassa, sinulla on laaja ystavapiiri,
pidat tyoskentelystd muiden ihmisten kanssa)

7. Intrapersoonallinen eli intuitiivinen lahjakkuus (esim. sinulla on hyva itsetunte-
mus, olet tietoinen omasta arvomaailmastasi ja tunteistasi, osaat motivoida itseé-

si, haluat erottua valtavirrasta, tunnistat omat vahvuutesi ja heikkoutesi)

Itsepohdiskelun jalkeen olisi antoisaa jakaa yloskirjaamasi tieto esimerkiksi ystavén
kanssa. Hyvin yleista on, ettei ihminen itse née itsessadn samoja hyvia piirteita ja taito-
ja, joita muut ihmiset meissa nakevat. Ammenna portfolioosi tietoa itsestasi myos muil-
ta: ystavilta, tyotovereilta, opiskelukavereilta, muilta laheisiltd. Voit hyvin yllattyd, mi-
ten paljon muut I6ytavat sinusta positiivista sanottavaa, jota et ole itse tullut ajatelleeksi.

Itsearvioinnin jélkeen jasentele keradmasi tiedot. Omia taitojasi voit jasennelld esimer-
kiksi seuraavien otsakkeiden alle (laajenna listaa loputtomiin):

e Tekniset taidot

e Kaupalliset taidot

e Sosiaaliset taidot

e Muut taidot

5.4 Koulutus

Koulutusosiossa kuvaat koulutaustasi (meneilladn olevan koulutuksen lisdksi myds ai-
emmat tutkintosi ja kdymasi koulut ja kurssit). Kuvaa koulutusten siséll6t ja liitd jouk-
koon opintojen aikaisia todistuksia, dokumentteja, harjoitustoitd, arviointeja ja itsearvi-
ointia. Pohdi, mité olet mielestasi oppinut, mité olisit vield halunnut oppia ja miksi, mis-

s& olit erityisen hyvé ja miksi jne.

Tanne kannattaa kirjata ylos my0s perustelut opiskelussa tehdyille sivuaine- ja opinto-
jaksovalinnoille. Jotta tyOnhakutilanteessa pystyt selkeésti ja ytimekkaasti perustele-
maan tekemadsi opintovalinnat, on niiden perustelut hyva kirjata jo opiskelun aikana yl6s

ja tallentaa omaan osaamisportfolioon. Téll&isia valintoja ovat mm. sivuainevalinnat ja
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vapaasti valittavat opintojaksot seka kieliopinnot, opinnot ulkomailla seka tyoharjoittelu

(kotimaassa/ulkomailla — millaisissa yrityksissa ja millaisissa tehtavissa ja miksi?)

Muistele myos tilannetta, jolloin hait opiskelupaikkaa? Mitd muita vaihtoehtoja sinulla
oli mielessasi? Miten valikoidut LUT:iin opiskelemaan Ymparistotekniikkaa? Millaisia
toiveita/tavoitteita sinulla oli tuolloin opinnoillesi ja tulevalle ty6urallesi? Onko haavee-
si tulevasta tydstd muuttuneet ja mihin suuntaan? Mitka asiat opintojen aikana ovat ta-
han vaikuttaneet (esim. kokemukset erilaisista kesatydpaikoista, mielenkiinnon kohtei-

den muuttuminen opintojen edetessd)?

Opintojen alussa laatimasi ja opintojen aikana paivittdmasi HOPS on oleellinen osa
osaamisporfoliotasi. Juuri HOPSIin liittyen kirjaa ylos tekemidsi valintoja ja niiden pe-
rusteluja: mista hankit syvélliset tiedot ja miksi / mista hankit perustason tietdamyksen ja
miksi / mitd kielid luit ja miksi / miten opintojaksojen esitietovaatimukset vaikuttivat
valintoihisi / teitkd valinnat vahvasti itse vai teitkd samoja valintoja kavereidesi kans-

sa/heidan suosituksistaan?

Ota HOPS ty0 aidosti oman tulevaisuuden suunnittelun valineeksi. Kuten sanotaan,
”Hyvin suunniteltu on jo puoliksi tehty.”. Hyvin suunnitellut opinnot etenevit parem-
min aikataulussaan ja tutkinnostasi muodostuu aidosti suunniteltu ja juuri sinulle raata-
l6ity kokonaisuus. Ald mene valtavirran mukana, vaan tee opintovalintasi omaan elé-

maasi ja tulevaisuuden haaveisiisi pohjautuen.

Tahan osioon kerdtddn myos kaikki dokumentit DI-koulutuksen ajalta. Liitda mukaan
tarkeiksi katsomiasi dokumentteja myo6s kandidaattiopintojen ajalta (Kuten seminaari-
ja harjoitustoitd, arviointeja, saamaasi vertaispalautetta. Varsinainen kandidaatinty®
kannattaa sijoittaa osaamisportfolion liitteeksi.). Tydnhakua varten valitset t44lt4 haetta-

van tyotehtdvan kannalta mielestési oleellisimmat dokumentit.

5.5 Aiempi tyokokemus

Tyotodistukset liitetd&dn osaamisportfolioon. Halutessasi voit liittd4 ne timan kohtaan tai
sijoittaa ne portfolion liitteisiin. T&st& osiosta 10ytyy CV:si seka tyokokemuksesi kuva-

ukset ja oma pohdintasi tydkokemuksistasi.
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Pohdi, mité tietoja ja millaisia taitoja olet erilaisissa tyGtehtavissa oppinut. Millaisista
tyotehtavista sina pidit, mitkd koet itsellesi sopivimmiksi ja miksi? Kay lapi jokainen
tyokokemuksesi ja kirjaa ylos ajatuksia, joita mielessasi heréé. Loydat varmasti paljon
sellaista, jota haluat tallentaa ja hy6dyntdd mychemmin tyonhaussa. Tavoite on, ettd
muodostat itsellesi kuvaa siit4, mit4 olet tdh&n mennessa tehnyt, silld se auttaa sinua
pohtimaan, mita haluaisit tulevaisuudessa tehdd. Samalla kartoitat omaa osaamistasi,

sitd missa olet hyva.

5.6 Informaatio muusta toiminnasta / hankittu osaaminen vapaa-ajalla

Tassa osiossa kerro osallistumisestasi yhteiskunnallisiin tehtaviin ja liitd mukaan erilai-
sia suosituksia, kirjeitd ja ulkopuolisten arviointeja. Liitda mukaan my0s tietoa muista
asioita, joita pidat tarke&nd kuten harrastuksista ja muista vapaa-ajan toimista.

Mitd muuta olet tehnyt, joka tuo ilmi oman kiinnostuksesi opiskelemaasi alaan? Miten
olet omatoimisesti laajentanut/syventdnyt omaa osaamistasi? Miten eri vapaa-ajan har-
rastukset tukevat ammattitaitosi kehittymisté ja/tai soveltuvuuttasi tietyn tyyppisiin tyo-

tehtaviin?

5.7 Urasuunnittelu

Osaamisportfolioon voi keré&ta erillisen Urasuunnittelu-osion, jossa keskityt tyoelamé-
taitoihisi ja sithen, mika sinua kullakin alalla/ty6eldman sektorilla erityisesti kiinnostaa.
Urasuunnittelu ja aiempi tyokokemus —osiot limittyvat tiukasti yhteen. Tdss4 katse on
tulevassa, josta olet muodostanut jo jonkinlaista kuvaa pohtiessasi aiempia tyokoke-

muksiasi ja sitd, milt4 ne sinusta tuntuivat.

Tanne osa-alueeseen sopii myods pohdintaa kehittdmisté vaativista tyotaidoistasi. Monet
tyGnantajat ovat kiinnostuneita kuulemaan, kuinka realistisesti ajattelet omaa osaamista-
si ja sitd, millaisina ndet omat kehittymistarpeesi ja —mahdollisuutesi. Kehittymiskoh-
teiden pohdinta valmistaa sinua myos tuleviin tyohaastatteluihin. Kehittdmiskohteitasi
voit pohtia esimerkiksi SWOT-analyysin (strength — vahvuus, weakness — heikkous,
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opportunity — mahdollisuus, threat — uhka) avulla. Voit tehdd SWOT —analyysia erilai-
sia tyotehtdvid ajatellen (esimerkiksi asiakaspalveluty6té varten, paallikon tehtévia var-
ten, tutkimustehtévia ajatellen jne.). Kehittamistavoitteesi voi liittya esimerkiksi joihin-
kin seuraaviin: organisointitaidot, esiintymistaidot, kuuntelemisen taito, Kielitaito, Kir-

joituksen selkeys, ajankayton hallinta.

Millaisia toiveita sinulla on tulevalle tydeldamalle? Millaisista aihealueista olet erityisesti
kiinnostunut? Millaisista ty6tehtavista? Pidatkd enemman paivatyostd vai vuorotyosta?
Ent& ihmisten kanssa tydskentelystéd vai esimerkiksi tutkimuksesta? Keskity positiivisiin

asioihin, 414 kirjaa negatiivisia “tdtd en ainakaan halua” -tuntemuksia.

Portfoliotydskentelystda on hyotya jo opintojen aikana kesaharjoittelujen suunnittelussa

ja valinnassa. Millaiset tyot tukevat ammatillisia paddméaériasi?
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6 Nayteportfolion kasaaminen

Kun olet tehnyt hyvaa (selkeéd ja jasenneltyd) ja perusteellista ty6td osaamisportfolion
kasaamisessa, on sinun helppo koota itsellesi néyteportfolio — persoonallinen markki-

nointiasiakirja, jota voit kayttaa tyonhaussa.

Nayteportfolion padtarkoitus on tuoda lukijalle esiin sinun ammatillinen osaamisesi ja
patevyytesi. Nayteportfoliosta tulee esiin my6s persoonallisuutesi, erityiset taitosi ja

tietosi. Nayteportfoliostasi 16ytyy/nakyy:

e Kkoulutustaustasi esittely

e Oman osaamisesi ja ammattitaitosi esittely

e kertomus omasta motivoituneisuudestasi ja sitoutumisestasi alaan
o tarkeimpind pitdmasi saavutuksiesi esittely (ja perustelut)

e omat tulevaisuuden tavoitteesi

e omat kiinnostuksesi kohteet (ja niiden perustelut)

e itsesi markkinointi kyseiseen tehtavaan

e persoonallisuutesi

Néayteportfoliota tehdessési mieti, millaista tydpaikkaa olet hakemassa. Onko portfolin
parempi olla s&hkoinen vai paperilla? Onko portfoliosi perinteisessé kansiossa vai jolla-
kin toisella tavalla moderni ja selvasti muista erottuva? Kannattaa myds miettid, millai-
nen nayteportfolio herattdd tydnantajan kiinnostuksen ja millainen portfolio kuvaa par-

haiten minua ja miksi.
Nayteportfolio voi sisaltdé esimerkiksi seuraavat osa-alueet:

e Mind itse (omat tiedot, yhteystiedot)

e Polkuni ammattiini (millaista polkua olet kulkenut ennen valmistumistasi ja mi-
hin ammattiin olet valmistunut, miksi juuri tdma ammatti)

e Kasvuni ammattilaisena (polkuni valmistumisen jélkeen ja mité olet tehnyt val-
mistumisesi jalkeen, polkuni opintojen aikana ja millaisia t6ita olen tehnyt sil-

loin tehnyt, millainen tydntekijé olen)
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e Ammatilliset tulevaisuuden suunnitelmani (missé tahdot kehittyd, millaista tyota
tehdd, mitd muita tulevaisuuden haaveita sinulla on, mika sinua erityisesti kiin-
nostaa)

e Liitteet (CV, todistuksia, naytetoita jne)

Néyteportfolion kasaamisen loppusuoralla on syyta pysahtyd miettimaan seuraavia (aut-

tavat myos valmistautumisessa tyohaastatteluun):

e Mitd olen valinnut nayteportfolioon ja miksi?
e Mité ne kertovat omasta osaamisestani?
e Miten valitut dokumentit kuvaavat minua?
e Mitd toivoisin aineiston kertovan minusta tyonantajalle?
e Mitd arvostan itse eniten portfoliossani?
e Minka dokumentin valitsisin erityisesti valittujen dokumenttien joukosta Ku-
vaamaan omaa
o 0saamistani
o kehittymistani
o persoonallisuuttani
o muita tyoelaméssé vaadittavia taitoja ja miksi?
e Mitd opin portfoliota tehdesséni itsestani?
e Millaisia tavoitteita asetan omalle kehittymiselleni jatkossa? Mitk& ovat kehit-

tymiskohteeni?

Tee nayteportfoliostasi itsesi ndkdinen. Anna persoonallisuutesi/osaamisesi/arvostuksesi
nékya jo portfolion ulkoasussa. Jo kansilehdesté tulisi ndkyd, kenen néyteportfoliosta on
kyse ja mihin tarkoitukseen se on laadittu. Siséllysluettelo ja liiteluettelo kannattaa si-
séllyttad myos nayteportfolioon.
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7 TyoOnhakuun

Tavoite on, ettd portfoliotydskentely auttaa sinua tyonhakutilanteessa 16ytamééan vah-
vuutesi kyseiseen tydpaikkaan ja tuomaan ne selkedsti ja perustellusti esille. Hakiessasi
toitd sinun on pystyttdva osoittamaan kiinnostuksesi ja omat ammatilliset vahvuutesi

haettavaan tyotehtédvaan. Hyva hakemus on avain ty6haastatteluun.

Tarkastele porfoliossasi, millainen persoona olet tyontekijand, kuinka hyvin sitoudut
kulloiseenkin tydtehtdvaasi, miten kannat vastuusi. Tarkastele porfoliossasi myos tyo-
elamén vaatimia perustaitoja:
¢ halua kehittaa tydyhteisén / organisaation toimintaa
e halua tyGskennelld yhteisen ja avoimen toiminnan ja kommunikaation puolesta
yhdessa toisten tyontekijoiden kanssa
o halua kehittaa itsedan ja oppia virheistain
e omat kommunikaatio- ja vuorovaikutustaidot (kirjallinen, suullinen, verkossa ta-
pahtuva, toisen ihmisen kohtaaminen, asiakaspalvelutaidot jne.)
e omat johtamis- ja hallintataidot

e omat tiedon hankinta- ja omaksumistaidot

Kéyta hyodyksesi tyoskentelyn alussa tekeméaasi itsearviointia. Omat osaamis- ja kehit-
tdmisalueesi, vahvuutesi ja heikkoutesi selkeyttavéat sinulle, millaisessa tydssé voisit
parhaiten hyodyntd4d omaa osaamistasi ja jossa sinulla olisi myds mahdollisuus kehittaa

itseasi.

Néayteportfolion voit l1&hettdd jo tydnhaku vaiheessa tyonantajalle tai ottaa sen mukaasi
ty6haastatteluun. Mikali paadyt lahettdmaan sen jo hakemuksen yhteydessd, kannattaa
lahettdd nayteportfolion kopio, eli versio, jossa ei ole alkuperaisia todistuksia.

Néyteportfolion tulee olla tiivis ja ytimekas, nopea ja helppolukuinen. Tybhaastatteluti-
lanteessa mukanasi oleva néayteportfolio voi kuitenkin olla laajempi ja perusteellisempi

ja se voi siséltdd myos alkuperdiset todistukset, mikéli et jata portfoliota tyonantajalle.
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Portoliot ovat laajalti kéytossé tyonhakuprosesseissa eri puolilla maailmaa. Sen kysynta

ja asema tulee nousemaan Suomessakin.
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8 Loppusanat

Osaamisportfolioon voi matkan varrella keradntya hyvinkin paljon materiaalia, mutta
hyvin jasenneltynd 16ydat sielta tarvitsemasi tiedot ja dokumentit ndyteportfolioosi.
Osaamisportfoliosta ei kannata havittaa sinne kertynyttd materiaalia, vaikka mieli teki-
sin siivota ’kansio” puhtaammaksi. Saatat joskus tulevaisuudessa tarvita hyvinkin eri-
laisia osia portfoliostasi. Talteen Kirjatut asiat on aina helpompi palauttaa mieleen kuin

Kirjaamattomat.

Tee portfoliostasi sellainen, josta olet ylped! Asennoidu portfoliotydskentelyyn kuin
antoisaan retkeen — opit takuuvarmasti paljon itsestasi ja ammatillisesta kehittymisesta-
sil Mukavaa ja antoisaa retked ja onnea tyonhakuun!



Liite 2: Ohje osaamisportfolion ja nayteportfolion kokoamiseen (Raja- ja

merivartiokoulu)

Ohjeessa on kaytetty l&hteina:

1. Portfolio kasikirja. Ammattikorkeakouluopiskelijoiden ammatillinen kasvu. Pekka
Héarkdnen. SAMOK. Vihanti. 1999.

2. Opettajatutorin kasikirja. Heli Kurikkala. Keski-Pohjanmaan ammattikorkeakoulu.
Tampere. 2006.

3. Opiskelijan opas. Lappeenrannan teknillinen yliopisto.
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1 Johdanto

Tama ohje on koottu Raja- ja merivartiokoulun opiskelijoille portfolioprosessin tueksi
ja ohjeeksi. Opiskelijat kokoavat opintojensa aikana itselleen Osaamisportfolion, josta
he tyOpaikan hakutilanteessa pystyvét helposti koostamaan itselleen kulloiseenkin haku-
tilanteeseen sopivan nayteportfolion. Osaamisportfolio on siis laajempi kokonaisuus,
johon on talletettu dokumenttien liséksi paljon omaa pohdiskelua ja ndyteportfolio on
taas tiivistetympi paketti opiskelijan osaamisen osoittamiseksi tyénantajalle (= persoo-
nallinen markkinointiasiakirja). Osaamisportfolio on siis tarkoitettu henkilokohtaiseen

kayttoon, nayteportfolio on suunnattu muille tahoille.



2 Mika on portfolio ja miksi se tehdaan?

Portfolion avulla opiskelija seuraa ja ohjaa omaa ammatillista kehittymistaén. Portfoli-
ossa opiskelija kuvaa kehittymistaén, pyrkimyksiéén ja saavutuksiaan. Portfolio tarjoaa
mahdollisuuden sisdiseen (omaa reflektointia) ja ulkoiseen (toisilta kerétty palaute,
opettajilta saatu palaute, opintojaksojen tulokset) arviointiin. Kaiken kaikkiaan portfolio

on oppimista ja kasvua kuvaava dokumentti.

Portfoliotydskentely luo opiskelijalle mahdollisuuden esiintuoda omia valmiuksiaan ja
ominaisuuksiaan, joita todistukset eivat esitd. Portfolio on my6s apuvaline oman per-

soonallisuuden ja arvojen esiintuomiseen.

Portfolio on esitys tekijan parhaista toista ja tuotoksista ja aikaansaavutuksista. Portfoli-
oon opiskelija keréé tuotoksia, joilla hédn pystyy osoittamaan omaa ammatillista kehit-
tymistdén. Portfolio siséltdd myos paljon pohdintaa, jossa opiskelija pohtii omia vah-
vuuksiaan ja kehittymiskohteitaan (mita yksilé osaa ja missa ovat hanen vahvuutensa,
mitd alueita hénen pitdisi kehittad). Portfolioon liitetddn myds perustelut, miksi tietyt

aineistot on valittu portfolioon ja miten ne kuvaavat tekijaansa.

Tavoitteena on, ettd portfioliotyoskentelyn aikana opiskelija kirjaa ylos ja jasentelee
omaa edistymistddn opiskelussa, tavoitteidensa saavuttamista ja pohtii tulevaisuuden
tavoitteitaan ja omia vahvuuksiaan sekd kehityskohteitaan. Itsetutkiskelun jélkeen opis-
kelijan on helpompi esittdd oma osaamisensa ja vahvuusalueensa myds ulkopuolisille,

kuten tyOnantajalle.

Tarkeintd on, ettd jokainen tekee itsellensd sellaisen portfolion, josta han parhaiten hyo-
tyy. Taman vuoksi portfolion muotoon, ulkoasuun ja sisaltoon ei voi antaa kovinkaan

tarkkoja ohjeita. Jokainen tekee portfoliosta itsensa nakoisen.

Portfolioita ei arvostella. Opettajan rooli portfoliotydskentelysséd on toimia tukena ja
ohjaajaa. Hanen kokemuksensa ja ammattitaitonsa on opiskelijoiden hyddynnettavissa.



3 Portfolioprosessi

Portfolioprosessia voidaan kuvata lyhyesti seuraavan kaavion avulla.

1. Tavoitteiden asettaminen (mita var-
ten portfolio tehddan?)

l

2. Informaation ja materiaalin keraami-
nen

l

3. Materiaalin valinta ja dokumentointi
(portfolion tarkoituksen mukaisesti)

U

4. Pohdinta / arviointi / palautetiedon
keruu

l

5. Asetettujen tavoitteiden tarkastelu ja
kerdtyn materiaalin kriittinen reflektointi

l

6. Tietoisuuden kehittyminen omasta
kasvusta, oppimisesta, ammattitaidosta,
persoonallisuudesta ja vahvuuksista seka
kehittymiskohteista




4 Osaamisportfolion sisaltod

Osaamisportfolio on persoonallinen kokonaisuus dokumentteja ja pohdintaa. Se kuvaa
tekijadnsa: hanen saavutuksiaan, vahvuuksiaan, tavoitteitaan, tekemisidén, mielenkiin-
nonkohteitaan jne. Oleellinen osa Port-folioprosessia on oppimispaivakirjan kirjoittami-
nen, jonka avulla tekija pohtii oppimistaan, valintojaan, ammatillista kehittymistaan ja

tuntemuksiaan opintojen aikana.

Oppimispaivékirjojen lisaksi osaamisporafolioon kootaan siihen mennessa kertyneet
todistukset kouluista ja tydpaikoista ja halutessaan mukaan liitetddn muitakin doku-
mentteja (kuten nédytetditd, harjoitustoité ja lehtiartikkeleja). Todistusten avulla kerataan
tarvittavat tiedot my6s perus CV:een (ansioluetteloon), jota myohemmin tyonhakutilan-

teissa muokataan.

4.1 Oppimispaivakirja

Portfoliotydskentelyn perusta on oppimispéivakirjan kirjoittaminen. On oleellisen tar-
kedd, ettd pidat ajantasaista Kirjaa oppimisestasi, kehittymisestédsi ja ammatillisista oi-
valluksistasi. Oppimispdivakirjan Kirjoittaminen tulisi olla jatkuva prosessi. On hyvd,
jos saat itsellesi rutiinin sen kirjoittamiseen, silla mitd enemman olet Kirjannut yl6s aja-
tuksiasi, kokemuksiasi, kehittymistési ja tuntemuksiasi opiskelujen ajalta, sitd helpompi
sinun on kuvata ulkopuoliselle oma kehittymisesi ja nostaa esiin erityisesti vahvuuksia-

Si.

Voit itse valita sopivimman muodon oppimispdivakirjan laadintaan. Se voi hyvin olla
paperiversio, koneelle Kirjoitettu tai nauhoitettu (nauhoitetut kannattaa purkaa teksti-
muotoiseksi vahitellen). Voit Kirjoittaa laajasti tai tehdad muistiinpanotyylisesti ranska-
laisilla viivoilla. Voit keskittya kirjoittamaan pééasiassa vain ammatillista oppimistasi
tai pohtia hyvinkin syvallisesti myds tuntemuksiasi opintojen aikana. Voit liittdd mu-

kaan kiinnostavia lehtileikkeitd ja vaikkapa piirtaa.

Oppimispaivékirjat ovat sinua itseési varten, niita ei tarvitse tydnhakuprosessissa kenel-
lekddn toimittaa. Padmaarana on, ettd saat itse selville, minne suuntaan olet menossa,

mitkd ovat omat tavoitteesi ja miten hyvin asettamasi tavoitteet saavutat.



Oppimispaivékirjaa kirjoittamalla tunnistat ja tiedostat omat oppimis- ja opiskelutyylisi.
Sinulle muodostuu nakemys, mill& tavalla itse opit parhaiten ja miten toimit saavuttaak-
sesi asettamasi tavoitteet. Ndiden asioiden tunnistaminen auttaa sinua saavuttamaan
helpommin hyvi& tuloksia ja edistdd oppimistasi. Samalla kartoitat myds opiskeluusi
liittyvat kehittdmiskohteesi.

4.2 Ansioluettelo eli CV

Ansioluettelo eli CV (Curriculum vitae) on yleensa tyopaikkahakemukseen liitettava
tiivistetty luettelo hakijan aikaisemmasta tyokokemuksesta, suoritetuista tutkinnoista,

kursseista, kielitaidosta, ATK -osaamisesta ja hakijan perustiedoista.

Ansioluettelo on hyva pitad lyhyené ja ytimekk&ané (yksi A4). Muokkaa CV:ta jokai-
seen ty6hakemukseen: painota niita tydkokemuksia, joilla on mielestasi erityistd merki-
tystd hakemaasi tyotehtadvaan. Pyri esittdmaan tyosuhteesi ja koulutuksesi selkeédssa ai-
kajarjestyksessa, jotta tyonantajalle muodostuu nakemys, mitd olet siihen mennessa
tehnyt.

Ansioluetteloiden tekoon 16ydéat ohjeita mm. seuraavilta nettisivuilta:
o http://www.lut.fi/fi/lut/studies/careerservices/student/start/Sivut/Ansioluettelo_
Curriculum_Vitae.aspx
e http://www.mol.fi

e http://www.curriculumvitae-ansioluettelo.com/

4.3 Dokumentit

Osaamisportfolioon kannattaa keratd kaikki elamési aikana saamasi todistukset. Naihin
kuuluu niin koulu- kuin opiskelutodistukset, tyotodistukset, muut suoritettujen koulutus-
ten todistukset kuin vapaa-ajan toiminnastakin saadut todistukset ja kunniamaininnat.
Listaa myo6s tekemaési julkaisut ja tutkimukset ja kerdd nditd talteen (esim. yleisfosas-

tonkirjoituksia, lehtiartikkeleita, TV-haastatteluja, taiteellisia tuotoksiasi)



Mikali tdssa vaiheessa huomaat, etté sinulta puuttuu joku todistus, kannattaa se hankkia

mahdollisimman pian.

Todistukset jaottelet sitten varsinaisessa portfoliossa sopivien otsakkeiden alle. Talléin
on syyta pyséhtyda myos pohtimaan (ja kirjata ajatuksiaan ylos), mité todistukset sinusta
kertovat: ammattitaidostasi, luonteestasi, opiskelutaidoistasi, suunnitelmallisuudestasi
jne. Onko hyvien kokemusten liséksi joukossa kokemuksia, joista olet erityisesti oppi-
nut jotain tai jotka ovat ohjanneet valintojasi tiettyyn suuntaan? Voit ottaa niistakin ko-

kemuksista opiksesi ja huomata oppineesi jotain itsestési.

Kokoamalla kaikki dokumentit yhteen, saat kokonaiskésityksen omasta polustasi: misté

olet lahtenyt ja mihin olet tullut ja millaista polkua pitkin olet kulkenut.



5 Osaamisportfolion fyysinen rakenne

Jokainen portfolio on tekijdnsa nakoinen. Kahta samanlaista portfoliota ei I10ydy. Osaa-
misportfoliosta olisi kuitenkin hyvé 10ytya tietyt peruselementit:

o selked ja houkutteleva kansi

o selked ja kuvaava siséllysluettelo
e itsensd esittely

e CV

e Kkoulu- ja tyohistoria

e tulevaisuuden pohdintaa

Osaamisportfolionsa varsinaisen fyysisen rakenteen jokainen tekija madrittelee itse.
Seuraavissa kappaleissa kaydaan lapi osaamisportfolioon liittyvid peruselementteja ja

annetaan vinkkeja niiden siséllon tuottamiseksi.

5.1 Kansilehti

Kansi on hyva keino erottua muista jo heti alkumetreilld. Kannesta voit hyvin tehda
persoonallisen, joka kuvastaa sinua. Mieti kuitenkin kantta tehdessasi portfolion lopul-
lista kéayttotarkoitusta. Kenties muokkaat kannestasi erilaisen jokaiseen tydnpaikkaha-
kua varten. Pida kansi kuitenkin mahdollisimman selkeéna, yksinkertaisena, mutta iske-

vana.

5.2 Sisallysluettelo

Osaamisportfolion alkuun on hyva koostaa siséllysluettelo. Se selventaa sinulle/lukijalle
portfolion siséllon ja helpottaa tarvittavien dokumenttien etsinndssé. Mieti siis tarkkaan

kayttamiasi otsikoita, jotta ne olisivat mahdollisimman kuvaavia.
Portfolion siséllys voi olla esimerkiksi alla esitettyjen mukainen.

Esimerkki 1.

e henkildtiedot
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e opintojen eteneminen ja koulutus

o ammattifilosofia

e 0saaminen ja vahvuusalueet

e erityisosaaminen

e tyOhistorian ja kaytdnnon kokemuksen kuvaus

e oma arvio kehittymisesta eri tyopaikoissa, saadut taidot ja valmiudet
e muu ty6té tukeva toiminta, esim. jarjesto- ja luottamustoimet

e harrastustoiminta

e tyOstd saatu palaute, itsearviointi

e tulevaisuuden visiot, mitd haluan tulevaisuudelta, missa asioissa haluan kehittya

Esimerkki 2.
e johdanto portfolioon = esipuhe
e CV
e ammattifilosofia
e opinnot, tydkokemus ja niihin liittyva pohdinta
e ty® ym. naytteita
e harrastukset

e tulevaisuuspohdintaa

5.3 Mina itse

Mina itse —osuus on tarked. Tanne liitdt pohdintoja itsestasi: Millainen olen opiskelija-
na? Millainen olen tyontekijana (nyt ja tulevaisuudessa)? Mihin suuntaan haluaisin ke-
hittyd? Pyri siis kuvaamaan oma persoonasi ja ammatti-identiteettisi mahdollisimman

realistisesti.

Materiaalin tuottamisen voit aloittaa alustavalla itsearvioinnilla - kuka mina olen? It-
searviointia varten kerdd ensin kaikki vanhat koulu-, ty6- ja muut todistukset yhteen.
Samalla selkeytat mielessasi polun, jonka olet kulkenut. Kenties ne auttavat sinua myos
hahmottamaan, minne olet menossa.

Itsearviointia varten pysahdy hetkeksi miettimddn esimerkiksi alla lueteltuja asioita.

Kirjaa niitd itsellesi ylos. Tee valilla jotain ihan muuta, palaa takaisin muistiinpanojesi
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aarelle, lue ne 14pi ja tdydennd. Mieleesi tulee varmasti monia uusia asioita omasta it-

sestasi. Ole avoin ja rehellinen.

Listaa yl6s mm. seuraavia:
K&ymasi koulut & suorittamasi tutkinnot & muut koulutukset
Harrastuksesi
Asioita, joita olet toteuttanut elamasséasi
Asioita, joissa haluaisit kehittaa itsedsi
o kehittamisalueesi, heikkoutesi
o jarjestda kehittdmiskohteesi itsellesi luontevimpaan jérjestykseen, esim.
tarkeysjarjestykseen
Asiat, joissa olet todella hyva
o osaamisalueesi, vahvuutesi
o voit jaotella ndma a)synnynndisiin ja b)opittuihin asioihin
Tavoite/haave/unelma, jotka haluaisit saavuttaa/toteuttaa

o mieti niille myos selkedt aikataulut

Voit myods pohdiskella omia vahvuuksiasi ja keittdmiskohteitasi seitseman lahjakkuuden

lajin nakokulmasta:

1.

Kielellinen lahjakkuus (esim. kyky keskustella, tykkaat Kirjoittamisesta, tykkaat
kielellistd kykya vaativista tehtavista ja peleistd)

Loogis-matemaattinen lahjakkuus (esim. pidat laskemisesta, olet tasmallinen,
pidat jarjestyksestd, tykkaat ongelmanratkaisutehtavista ja —peleistd)
Visuaalis-spatiaalinen lahjakkuus (esim. olet taiteellinen, ymmaérrat helposti
karttoja, kaavioita, kuvia, muistat asiat helposti kuvina, sinulla on hyva “vé-
risilma”)

Musiikillinen lahjakkuus (esim. havaitset herkésti sdvelkorkeudet, osaat hyvin
rytmittad, nautit musiikista, osaat itse soittaa/tuottaa musiikkia/laulaa)
Ruumiillis-kinesteettinen lahjakkuus (esim. opit parhaiten liikkumalla, tykkaat
urheilu- ja kontaktilajeista, olet hyva kasitdissd, tykkaat nayttelemisestd)
Interpersoonallinen eli sosiaalinen lahjakkuus (esim. olet hyva neuvottelija, vuo-
rovaikutustaitosi ovat hyvét, viihdyt toisten seurassa, sinulla on laaja ystavapiiri,

pidat tyoskentelystd muiden ihmisten kanssa)
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7. Intrapersoonallinen eli intuitiivinen lahjakkuus (esim. sinulla on hyva itsetunte-
mus, olet tietoinen omasta arvomaailmastasi ja tunteistasi, osaat motivoida itseé-

si, haluat erottua valtavirrasta, tunnistat omat vahvuutesi ja heikkoutesi)

Itsepohdiskelun jalkeen olisi antoisaa jakaa yloskirjaamasi tieto esimerkiksi ystavén
kanssa. Hyvin yleista on, ettei ihminen itse née itsessddn samoja hyvié piirteitd ja taito-
ja, joita muut ihmiset meissé nakevat. Ammenna portfolioosi tietoa itsestasi myos muil-
ta: ystavilta, tyotovereilta, opiskelukavereilta, muilta laheisilta. Voit hyvin yllattya, mi-

ten paljon muut I6ytavat sinusta positiivista sanottavaa, jota et ole itse tullut ajatelleeksi.

Itsearvioinnin jélkeen jasentele keradmasi tiedot. Omia taitojasi voit jasennelld esimer-
kiksi seuraavien otsakkeiden alle (laajenna listaa loputtomiin):

e Tekniset taidot

e Kaupalliset taidot

e Sosiaaliset taidot

e Muut taidot

5.4 Koulutus

Koulutusosiossa kuvaat koulutaustasi (meneilladn olevan koulutuksen lisdksi myds ai-
emmat tutkintosi ja kdymasi koulut ja kurssit). Kuvaa koulutusten siséll6t ja liitd jouk-
koon opintojen aikaisia todistuksia, dokumentteja, harjoitustoita, arviointeja ja itsearvi-
ointia. Pohdi, mita olet mielestasi oppinut, mité olisit vield halunnut oppia ja miksi, mis-

sé olit erityisen hyvé ja miksi jne.

Tanne kannattaa kirjata ylos myos perustelut opiskelussa tehdyille sivuaine- ja opinto-
jaksovalinnoille. Jotta tyonhakutilanteessa pystyt selkeésti ja ytimekkaasti perustele-
maan tekemasi opintovalinnat, on niiden perustelut hyva kirjata jo opiskelun aikana ylos
ja tallentaa omaan osaamisportfolioon. Téllaisia valintoja ovat mm. sivuainevalinnat ja
vapaasti valittavat opintojaksot seka kieliopinnot, opinnot ulkomailla sek& tyoharjoittelu

(kotimaassa/ulkomailla — millaisissa yrityksissa ja millaisissa tehtavissa ja miksi?)

Muistele myds tilannetta, jolloin hait opiskelupaikkaa? Mitd muita vaihtoehtoja sinulla

oli mielessasi? Miten valikoidut Rajavartiolaitoksen tehtdviin? Millaisia toivei-
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ta/tavoitteita sinulla oli tuolloin opinnoillesi ja tulevalle tyourallesi? Onko haaveesi tu-
levasta tydsta muuttuneet ja mihin suuntaan? Mitka asiat opintojen aikana ovat tdhéan
vaikuttaneet (esim. kokemukset erilaisista harjoittelupaikoista, mielenkiinnon kohteiden

muuttuminen opintojen edetessa)?

Opintojen alussa laatimasi ja opintojen aikana paivittdmasi HOPS on oleellinen osa
osaamisporfoliotasi. Juuri HOPSiIin liittyen kirjaa ylos tekemidsi valintoja ja niiden pe-
rusteluja: mista hankit syvélliset tiedot ja miksi / mista hankit perustason tietdamyksen ja
miksi / mitd kielid luit ja miksi / miten opintojaksojen esitietovaatimukset vaikuttivat
valintoihisi / teitkd valinnat vahvasti itse vai teitké samoja valintoja kavereidesi kans-

sa/heidan suosituksistaan?

Ota HOPS ty0 aidosti oman tulevaisuuden suunnittelun valineeksi. Kuten sanotaan,
”Hyvin suunniteltu on jo puoliksi tehty.”. Hyvin suunnitellut opinnot etenevit parem-
min aikataulussaan ja tutkinnostasi muodostuu aidosti suunniteltu ja juuri sinulle raata-
l6ity kokonaisuus. Ald mene valtavirran mukana, vaan tee opintovalintasi omaan elé-

maasi ja tulevaisuuden haaveisiisi pohjautuen.

Tahan osioon keratddn myos kaikki dokumentit Rajavartiolaitoksen koulutuksen ajalta.
Liitda mukaan tarkeiksi katsomiasi dokumentteja koko opintojen ajalta (Kuten seminaari-
ja harjoitustoitd, arviointeja, saamaasi vertaispalautetta. Tydnhakua varten valitset taalta

haettavan tyotehtdvan kannalta mielestasi oleellisimmat dokumentit.

5.5 Aiempi tyokokemus

Tyo6todistukset liitetddn osaamisportfolioon. Halutessasi voit liittdd ne tdméan kohtaan tai
sijoittaa ne portfolion liitteisiin. T&st4 osiosta 10ytyy CV:si seka tyokokemuksesi kuva-

ukset ja oma pohdintasi tydkokemuksistasi.

Pohdi, mité tietoja ja millaisia taitoja olet erilaisissa tyotehtavissa oppinut. Millaisista
tyotehtévista sina pidit, mitkd koet itsellesi sopivimmiksi ja miksi? Kay lapi jokainen
tyokokemuksesi ja kirjaa yl0s ajatuksia, joita mielessasi heréd. Loydat varmasti paljon
sellaista, jota haluat tallentaa ja hyddyntdd mydhemmin tyonhaussa. Tavoite on, ettd

muodostat itsellesi kuvaa siitd, mitd olet tdhdn mennessa tehnyt, silla se auttaa sinua
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pohtimaan, mitd haluaisit tulevaisuudessa tendd. Samalla kartoitat omaa osaamistasi,

sitd missé olet hyva.

5.6 Informaatio muusta toiminnasta / hankittu osaaminen vapaa-ajalla

Tassa osiossa kerro osallistumisestasi yhteiskunnallisiin tehtéviin ja liita mukaan erilai-
sia suosituksia, kirjeita ja ulkopuolisten arviointeja. Liitd mukaan myo6s tietoa muista

asioita, joita pidat tarkedna kuten harrastuksista ja muista vapaa-ajan toimista.

Mitd muuta olet tehnyt, joka tuo ilmi oman kiinnostuksesi opiskelemaasi alaan? Miten
olet omatoimisesti laajentanut/syventdnyt omaa osaamistasi? Miten eri vapaa-ajan har-
rastukset tukevat ammattitaitosi kehittymisté ja/tai soveltuvuuttasi tietyn tyyppisiin tyo-

tehtaviin?

5.7 Urasuunnittelu

Osaamisportfolioon voi keraté erillisen Urasuunnittelu-osion, jossa keskityt tyoeldma-
taitoihisi ja siihen, mika sinua kullakin alalla/tydelamén sektorilla erityisesti kiinnostaa.
Urasuunnittelu ja aiempi tyokokemus —osiot limittyvat tiukasti yhteen. Tdssa katse on
tulevassa, josta olet muodostanut jo jonkinlaista kuvaa pohtiessasi aiempia tyokoke-

muksiasi ja sitd, miltd ne sinusta tuntuivat.

Tanne osa-alueeseen sopii my6s pohdintaa kehittdmistd vaativista ty6taidoistasi. Monet
tyGnantajat ovat kiinnostuneita kuulemaan, kuinka realistisesti ajattelet omaa osaamista-
si ja sitd, millaisina ndet omat kehittymistarpeesi ja —mahdollisuutesi. Kehittymiskoh-
teiden pohdinta valmistaa sinua myos tuleviin tyohaastatteluihin. Kehittdmiskohteitasi
voit pohtia esimerkiksi SWOT-analyysin (strength — vahvuus, weakness — heikkous,
opportunity — mahdollisuus, threat — uhka) avulla. Voit tehdd SWOT —analyysia erilai-
sia tyotehtdvia ajatellen (esimerkiksi asiakaspalvelutyotd varten, paallikon tehtavié var-
ten, tutkimustehtévia ajatellen jne.). Kehittamistavoitteesi voi liittyd esimerkiksi joihin-
kin seuraaviin: organisointitaidot, esiintymistaidot, kuuntelemisen taito, kielitaito, Kir-

joituksen selkeys, ajankdyton hallinta.
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Millaisia toiveita sinulla on tulevalle tydelamalle? Millaisista aihealueista olet erityisesti
kiinnostunut? Millaisista tyttehtavista? Pidatkd enemman paivatyostd vai vuorotyosta?
Enta ihmisten kanssa tydskentelysté vai esimerkiksi tutkimuksesta? Keskity positiivisiin

asioihin, 414 kirjaa negatiivisia "tdtd en ainakaan halua” -tuntemuksia.

Portfoliotytskentelystd on hyotyd jo opintojen aikana keséharjoittelujen suunnittelussa

ja valinnassa. Millaiset tyot tukevat ammatillisia paddmaariasi?
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6 Nayteportfolion kasaaminen

Kun olet tehnyt hyvaa (selkeéd ja jasenneltyd) ja perusteellista ty6td osaamisportfolion
kasaamisessa, on sinun helppo koota itsellesi néyteportfolio — persoonallinen markki-

nointiasiakirja, jota voit kayttaa tyénhaussa.

Nayteportfolion padtarkoitus on tuoda lukijalle esiin sinun ammatillinen osaamisesi ja
patevyytesi. Nayteportfoliosta tulee esiin my6s persoonallisuutesi, erityiset taitosi ja

tietosi. Nayteportfoliostasi 16ytyy/nakyy:

e Kkoulutustaustasi esittely

e Oman osaamisesi ja ammattitaitosi esittely

e kertomus omasta motivoituneisuudestasi ja sitoutumisestasi alaan
o tarkeimpind pitdmasi saavutuksiesi esittely (ja perustelut)

e omat tulevaisuuden tavoitteesi

e omat kiinnostuksesi kohteet (ja niiden perustelut)

e itsesi markkinointi kyseiseen tehtavaan

e persoonallisuutesi

Néayteportfoliota tehdessési mieti, millaista tydpaikkaa olet hakemassa. Onko portfolin
parempi olla s&hkoinen vai paperilla? Onko portfoliosi perinteisessé kansiossa vai jolla-
kin toisella tavalla moderni ja selvasti muista erottuva? Kannattaa myds miettid, millai-
nen nayteportfolio herattdd tydnantajan kiinnostuksen ja millainen portfolio kuvaa par-

haiten minua ja miksi.

Nayteportfolio voi sisaltdé esimerkiksi seuraavat osa-alueet:
e Mind itse (omat tiedot, yhteystiedot)
e Polkuni ammattiini (millaista polkua olet kulkenut ennen valmistumistasi ja mi-
hin ammattiin olet valmistunut, miksi juuri tdma ammatti)
e Kasvuni ammattilaisena (polkuni valmistumisen jélkeen ja mita olet tehnyt val-
mistumisesi jalkeen, polkuni opintojen aikana ja millaisia t6ita olen tehnyt sil-

loin tehnyt, millainen tydntekijé olen)
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e Ammatilliset tulevaisuuden suunnitelmani (missé tahdot kehittyd, millaista tyota
tehdd, mitd muita tulevaisuuden haaveita sinulla on, mika sinua erityisesti kiin-
nostaa)

e Liitteet (CV, todistuksia, naytetoita jne)

Néyteportfolion kasaamisen loppusuoralla on syyta pysahtyd miettimaan seuraavia (aut-

tavat myos valmistautumisessa tyohaastatteluun):

e Mitd olen valinnut nayteportfolioon ja miksi?
e Mité ne kertovat omasta osaamisestani?
e Miten valitut dokumentit kuvaavat minua?
e Mitd toivoisin aineiston kertovan minusta tyonantajalle?
e Mitd arvostan itse eniten portfoliossani?
e Minka dokumentin valitsisin erityisesti valittujen dokumenttien joukosta ku-
vaamaan omaa
o 0saamistani
o kehittymistani
o persoonallisuuttani
o muita tyoelaméssé vaadittavia taitoja ja miksi?
e Mitd opin portfoliota tehdesséni itsestani?
e Millaisia tavoitteita asetan omalle kehittymiselleni jatkossa? Mitk& ovat kehit-

tymiskohteeni?

Tee nayteportfoliostasi itsesi ndkdinen. Anna persoonallisuutesi/osaamisesi/arvostuksesi
nékya jo portfolion ulkoasussa. Jo kansilehdesté tulisi nakya, kenen néyteportfoliosta on
kyse ja mihin tarkoitukseen se on laadittu. Siséllysluettelo ja liiteluettelo kannattaa si-
séllyttad myos nayteportfolioon.
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7 TyoOnhakuun

Tavoite on, ettd portfoliotydskentely auttaa sinua tyonhakutilanteessa 16ytamééan vah-
vuutesi kyseiseen tydpaikkaan ja tuomaan ne selkedsti ja perustellusti esille. Hakiessasi
toitd sinun on pystyttdva osoittamaan kiinnostuksesi ja omat ammatilliset vahvuutesi

haettavaan tyotehtédvaan. Hyva hakemus on avain ty6haastatteluun.

Tarkastele porfoliossasi, millainen persoona olet tyontekijand, kuinka hyvin sitoudut
kulloiseenkin tydtehtdvaasi, miten kannat vastuusi. Tarkastele porfoliossasi myos tyo-
elamén vaatimia perustaitoja:
¢ halua kehittaa tydyhteisén / organisaation toimintaa
e halua tyGskennelld yhteisen ja avoimen toiminnan ja kommunikaation puolesta
yhdessa toisten tyontekijoiden kanssa
o halua kehittad itsedan ja oppia virheistaan
e omat kommunikaatio- ja vuorovaikutustaidot (kirjallinen, suullinen, verkossa ta-
pahtuva, toisen ihmisen kohtaaminen, asiakaspalvelutaidot jne.)
e omat johtamis- ja hallintataidot

e omat tiedon hankinta- ja omaksumistaidot

Kéyta hyodyksesi tyoskentelyn alussa tekeméaési itsearviointia. Omat osaamis- ja kehit-
tdmisalueesi, vahvuutesi ja heikkoutesi selkeyttavéat sinulle, millaisessa tydssé voisit
parhaiten hyodyntdd omaa osaamistasi ja jossa sinulla olisi myds mahdollisuus kehitt&é

itseasi.

Néayteportfolion voit l1&hettdd jo tydnhaku vaiheessa tyonantajalle tai ottaa sen mukaasi
ty6haastatteluun. Mikali paadyt lahettdmaan sen jo hakemuksen yhteydessd, kannattaa
lahettdd nayteportfolion kopio, eli versio, jossa ei ole alkuperdisia todistuksia.

Néyteportfolion tulee olla tiivis ja ytimekas, nopea ja helppolukuinen. Tybhaastatteluti-
lanteessa mukanasi oleva néayteportfolio voi kuitenkin olla laajempi ja perusteellisempi

ja se voi siséltdd myos alkuperdiset todistukset, mikéli et jat& portfoliota tyonantajalle.
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Portoliot ovat laajalti kéytossé tyonhakuprosesseissa eri puolilla maailmaa. Sen kysynta

ja asema tulee nousemaan Suomessakin.
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8 Loppusanat

Osaamisportfolioon voi matkan varrella kerdantyd hyvinkin paljon materiaalia, mutta
hyvin jasenneltynd 16ydat sielta tarvitsemasi tiedot ja dokumentit néyteportfolioosi.
Osaamisportfoliosta ei kannata havittaa sinne kertynyttd materiaalia, vaikka mieli teki-
sin siivota ’kansio” puhtaammaksi. Saatat joskus tulevaisuudessa tarvita hyvinkin eri-
laisia osia portfoliostasi. Talteen kirjatut asiat on aina helpompi palauttaa mieleen kuin

Kirjaamattomat.

Tee portfoliostasi sellainen, josta olet ylped! Asennoidu portfoliotydskentelyyn kuin
antoisaan retkeen — opit takuuvarmasti paljon itsestasi ja ammatillisesta kehittymisesta-

sil



