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Opinndytetyo tehtiin Etela-Kymenlaakson ammattiopistolle (Ekami). Tyon tarkoitus
on selventéd ja tarkastella henkilokohtaistamista ohjauksen nakdkulmasta, joka on
henkilokohtaistamisen tarkein tydvaline. Henkilokohtaistaminen on nykyisessé ai-
kuiskoulutuksessa osa opiskelua, ja sen tarkoitus on antaa opiskelijalle ja tutkinnon
suorittajalle mahdollisimman paljon oikeanlaista tietoa opiskelusta ja tutkinnon suorit-
tamisesta. Koko koneistajan ammattitutkinnon koulutuksen pituuden ja opiskelusisal-
I6n maarittelee suurelta osin non-stop opiskelussa tarkasti ja huolellisesti tehty opiske-

lijan henkildkohtaistamissuunnitelma.

Paattotyoni aihe syntyi henkilokohtaistamisen sekavasta kdytdannon toteuttamisesta
sekd ohjaustiedon puutteesta. Liséksi ongelmana on ollut henkilokohtaistamisdoku-
menttien erilaisuus eri osastojen kesken, joten yhtena kehitystehtavana oli laatia yksi

yhteinen dokumenttipohja koko Ekamin kayttoon.

Opinnéaytetyoni lopputuotos oli selvitys Ekamin aikuisopiskelun ohjauksen tilasta, yh-
teisen henkilokohtaistamisdokumenttipohjan ja koneistajan ammattitutkinnon jérjes-
tdmissopimuksen laatiminen. Opinnédytetyoni ulkopuolelta samoja lahdemateriaaleja
hyddyntéen sain laadittua Ekamin aikuisopiskelijoiden ké&yttoon tarkoitetun opiskeli-
jan henkil6kohtaistamisoppaan Mielesténi tyd onnistui ja opinnédytetyon aineisto on
kaytossa Ekamilla.
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The work was made for Etela-Kymenlaakson ammattiopisto (Ekami). The purpose of
the thesis is to clarify and observe personalization from the perspective of student
guidance, which is the most important tool of personalization. In modern adult educa-
tion, personalization is a part of schooling and its purpose is to give both the student
and the degree provider as much as possible valid information concerning studying
and performing the exam. In the non-stop class, a pedantic and meticulous students’
personalization plan determines most of machinist’s vocational examination trainings
duration and to a high degree, the duration and the curriculum of the machinist quali-
fication education are determined by the personal study program drawn up carefully
and in detail in a non-stop class. The idea for the topic of my thesis came from the
unclear practical realisation as well as from the lack of student guiding. There have
been problems with each department having their own form in personalization docu-

ments. One development task was to compose one common form for whole Ekami.

The outcomes of my thesis work were a report of the state of Ekami's adult education,
also composing one common personalization layout form as well as composing a ma-
chinist’s vocational qualification examination. Outside of my thesis work, utilising the
same study result sources, | managed to compose a guide for adult student personal-
ization to be used in Ekami. In my opinion, the job was well done and the guide is

now used by Ekami.
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JOHDANTO

Henkilokohtaistaminen on nykyisessé aikuiskoulutuksessa hyvin tarked osa opiske-
lua. Sen tarkoitus on antaa opiskelijalle tai tutkinnon suorittajalle mahdollisimman
paljon oikeanlaista tietoa opiskelusta ja tutkinnon suorittamisesta. Henkilokohtaista-
misen nakokulmasta ohjauksella pyritdan opiskelijan ja tutkinnon suorittajan kannalta
mielekkaiden valintojen tekemiseen sekd merkitykselliseen ohjaustoimintaan. Henki-
I6kohtaistamissuunnitelmien tekemisessd yksi tarkeimmistd osa-alueista on ohjaus.
Ohjauksen tarkeimmat elementit seka itse opiskeluprosessin aikana nayttétutkintotoi-
minnassa ovat tiedotus ja neuvonta. Tiedotuksesta ja neuvonnasta on kyse silloin, kun
henkil6d ohjataan hanen kykyjaén ja tarpeitaan vastaavaan oppilaitokseen tai koulu-
tusalalle. Sama patee myds koulutustason valinnoissa seké koulutuksen rahoitusmuo-

doissa.

Koko koneistajan ammattitutkinnon koulutuksen pituuden ja opiskelusisallon maarit-
telee suurelta osin non-stop opiskelussa tarkasti ja huolellisesti tehty opiskelijan hen-

kilokohtaistamissuunnitelma.

Vuonna 1998 voimaan tulleen henkilékohtaistamismaarayksen kaytannon toteutus ja
sen tarkoitus on edelleen vield tdnd pdivana varsin Kirjavaa eri oppilaitoksissa (Laki
ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (631/1998)). Henkilokohtaistamisen tarkoitusperaa
ja sen merkitysta opiskelijan koulutukseen ei ole ymmérretty oikein. Sen toteutus ei
tapahdu lain ja tarkoituksen mukaisella tavalla. Sen huomaa olevan vain pakollisten
lomakkeiden ja dokumenttien tayttdmista sek& niiden arkistointia. Opiskelijat eivat saa
henkilokohtaistamisen tarkoitusperdn suomaa hyotyé, josta koko opiskelujen henkil6-

kohtaistamisessa on kokonaisuudessaan kyse.

Henkilokohtaistamista suunniteltaessa ei vield ole tiedossa opiskelijan tutkintopaivit,
opiskeluaikataulut tai koko opiskeluun liittyvé& opetus ja sen siséltd. Opiskelijan ete-
nemisen tahdin sekéd koulutuksen pituuden méaéraa taysin opiskelijan aktiivisuus, halu
oppimiseen ja tutkinnon suorittamiseen. Lopuksi tutkinnon suorittamisen esteend voi
jopa é&aritapauksessa olla tydvoimatoimiston opiskelijalle ostamien koulutuspéivien
loppuminen. Myds eteen tulee tilanteita, jossa opiskelija voi jopa menettdd mahdolli-
suutensa koko tutkinnon suorittamiseen hitauden, huolimattomuusvirheen tai oman

tutkintotilanteesta johtuvan hermoilunsa tdhden. T&std syystd koulutusajanjaksoksi os-
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tettu ja sovittu opiskeluaika suunnitelmineen voi muuttua oleellisesti lisdharjoittelun ja

-opintojen tdhden. Nama ongelmat tulevat esiin 1ahinnd non-stop-opiskelussa.

Opinnaytetyoni tavoitteena on kartoittaa mahdollisimman laajamittaisesti Ekamin oh-
jauksen mahdollisuudet, menetelmat ja siind kaytettavét tukitoimet. Ty6ll& kartoite-
taan myd6s, miten kukin tydntekijé on sitoutunut omaan osa-alueeseensa. Toisena kehi-
tyskohteena oli henkilokohtaistamisasiakirjan dokumenttipohjan uusiminen. Henkilo-
kohtaistamisdokumentteja on ollut oppilaitoksen kaytossa viittd (5) eri versiota.
1.10.2011 otettiin Ekamilla k&yttéon uusi henkilokohtaistamis dokumentti-pohja, joka
korvaa kaikki edelliset versiot. Tdma on koko kolmivaiheisen henkil6kohtaistamis-
kaytannon tarkein osa-alue. Ja sen tarkoituksena on yhtendistdd koko Ekamin aikuis-
koulutuksen kolmiportainen henkilokohtaistamisdokumentointi. Myods opinnaytetyo-
hon liittyen, tekija laati koneistajan ammattitutkinnon jéarjestamissopimuksen. Tyon
tarkoituksena on laatia hakemus, josta selvidé oppilaitoksen resurssit koneistajan am-
mattitutkinnon jarjestamiseksi. Lupa haetaan nayttétutkintotoimikunnalta. Lopuksi
opinnaytetyon ulkopuolelta ja samoista opinnaytetyomateriaaleista sain laadittua opis-
kelijan henkil6kohtaistamisoppaan, jonka tarkoituksena on selvittdd henkilékohtais-
tamisen perustietoja ja opiskelujen rahoitusta. Oppaan on tarkoitus tulla yleiseen jake-
luun Ekamin aikuisopiskelijoille.
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2 KESKEISET KASITTEET

Alla olevat kasitteet ovat poimintoja Opetushallituksen ndyttétutkinto-oppaasta. Opas
on tarkoitettu tyovalineeksi tutkinnon jarjestdjille, tutkintotoimikunnille seka muille
nayttotutkintotoiminnoissa mukana olevien henkiléiden kayttoon. Sen tarkoituksena
on kehittdd nayttotutkintotoiminnan laatua, ohjata tutkintojen jarjestamista seké yh-

denmukaistaa tutkintotoimintaa.

ALVAR: Tyomarkkinajarjestdjen ja opetusviranomaisten perustama tydelaman néyt-
totutkintojen vaikuttaja: nayttotutkintoaineistoja, nayttotutkintoihin liittyva koulutus-,
kehitys- ja tiedotustyd. ALVARIin kuuluu tutkintoja yli 10 alalta. Lisé&tietoja osoit-

teesta www.alvar fi.

Ammattiosaamisen naytoét: Koulutuksen jarjestajan ja tydeldman yhdessa suunnitte-
lema, toteuttama ja arvioima ty6tilanne tai tyoprosessi. Koko koulutuksen ajalle sijoit-
tuvat ammattiosaamisen ndytot ovat ammatillisten perustutkintojen opetussuunnitel-
maperusteisessa koulutuksessa osa opiskelija-arviointia. Opiskelija osoittaa, miten hy-
vin hén on saavuttanut opetussuunnitelman perusteiden ammatillisten opintojen tavoit-
teissa madritellyn tydelamén edellyttdman ammattitaidon. Opiskelija-arviointi perus-

tuu opetussuunnitelman perusteissa annettuihin maarayksiin.

Ammattitaidon arviointi: Prosessi, jossa arviointitiedon tuottamisella ja kirjaamisel-
la on keskeinen merkitys. Kaytossa ovat ensisijaisesti laadulliset arviointimenetelmét
kuten havainnointi, haastattelut, kyselyt, aikaisemmin dokumentoidut ndytot seka itse-

ja ryhmaarviointi.

Ammattitaito: Ké&sitys ammattitaidosta on perusta sille, millaisilla ammattiin liittyvil-
I4 tyotehtévilla tutkinnon perusteissa méaaritelty ammattitaito pystytdan arvioimaan.
Tutkinnon perusteissa ammattitaito on maéritelty tydmarkkinoiden ilmaisemina péte-

vyys- ja kelpoisuusvaatimuksina.

Ammattitutkinto: Ammattitutkinnossa osoitetaan alan ammattityontekijéltd edelly-
tettdvd ammattitaito. Ammattitaitovaatimukset on méaritelty tasollisesti siten, ettd
henkild, jolla on alan peruskoulutus tai sitd vastaavat tiedot ja lisdksi tdydentévia ja

syventéavia opintoja ja noin kolmen vuoden tyokokemus, pystyy todennékdisesti suo-
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riuvtumaan ko. ammattitutkinnosta. Tutkinnon laajuutta ei ole mé&éritelty opintoviik-

koina.

Arvioija: Ammattitaidon osoittamista eli tutkinnon suoritusta arvioiva henkil®.

Arvioinnin kohde: Ne osaamisen alueet, joihin tutkinnon suorituksessa Kiinnitetaan

erityisesti huomiota.

Arvioinnin oikaisumenettely: Prosessi, jossa tutkinnon suorituksensa arviointiin tyy-

tymaéton henkild pyytaa oikaisua arviointiin tutkintotoimikunnalta.

Arviointiaineisto: Kaikki se havainnoitu, kerétty ja dokumentoitu materiaali, jonka
pohjalta tutkinnon suorittajan tutkinnon suoritus arvioidaan suhteessa tutkinnon perus-

teissa madriteltyihin ammattitaitovaatimuksiin ja arviointikriteereihin.

Arviointikriteeri: Arviointikriteerit perustuvat arvioinnin kohteisiin. Arviointikritee-
rien avulla kuvataan ja tdsmennetdan kynnykset, joiden perusteella erotellaan eritasoi-

set suoritukset.

Erikoisammattitutkinto: Erikoisammattitutkinnossa osoitetaan alan vaativimpien
tyotehtavien hallinta. Erikoisammattitutkinnoissa ammattitaitovaatimukset on maari-
telty tasollisesti siten, ettd henkil®, jolla on alan peruskoulutus tai sitd vastaavat tiedot
ja lisaksi tdydentavid ja syventavia opintoja ja noin viiden vuoden tyékokemus, pystyy
todennékdisesti suoriutumaan ko. erikoisammattitutkinnosta. Tutkinnon laajuutta ei

ole maaritelty opintoviikkoina.

Hakeutumisvaihe: Henkilon osoittaman ja saavuttaman osaamisen ja muiden lahto-
kohtien tunnistaminen soveltuvan tutkinnon ja tutkintotason l6ytamiseksi. Osaaminen
tunnistetaan kayttamalld monipuolisesti erilaisia alalle soveltuvia menetelmia. Hakeu-

tumisvaiheessa selvitetddn myos ohjauksen ja mahdollisten tukitoimien tarve.

Henkiloékohtainen tutkinnon suorittamisen suunnitelma: Suunnitelma, jossa kuva-
taan, miten tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon suorituksen (tutkintotilaisuus) aika-
na tutkinnon perusteissa edellytetyn osaamisen. Suunnitelma perustuu ammattitaidon

lahtotason kartoittamiseen.
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Henkil6kohtainen oppimissuunnitelma: Suunnitelma, jossa kuvataan tutkinnon suo-
rittamiseksi tarvittavan ammattitaidon hankkimisen siséltdalueet, oppimisymparistot,
opiskelumenetelmat seka opintojen aikataulu. Suunnitelma perustuu ammattitaidon

IahtOtason kartoittamiseen.

Henkil6kohtaistaminen: Nayttotutkintojarjestelmassa tutkinnon suorittajan ja opis-
kelijan ohjaus- neuvonta-, opetus- ja tukitoimien asiakaslédhtdinen suunnittelu ja to-

teuttaminen erilaisin menetelmin ja vélinein.

Henkil6kohtaistamissuunnitelma: Laaditaan nayttétutkintoa suorittamaan hakeutu-
valle henkildlle. Henkilokohtaistamissuunnitelma pitéé sisallaéan henkilokohtaisen tut-
kinnon suorittamisen suunnitelman ja mahdollisen henkil6kohtaisen oppimissuunni-

telman.

Henkil6kohtaistuminen: Nayttétutkinnon suorittajan sisdinen prosessi oman naytto-

tutkinnon suorituspolkunsa vastuullisesta haltuunotosta.

Itsearviointi: Opiskelijan/tutkinnon suorittajan oma arvio opiskelunsa edistymises-

té/tutkintosuorituksestaan ja tavoitteidensa saavuttamisesta.

Kokotutkinto: Kaikkien tutkintoon vaadittavien osien suoritus, josta saa tutkintoto-

distuksen.

Kolmikantayhteistyd: Tydnantajan, tyontekijén ja opettajien edustus samassa toimie-

limessd, esim. koulutustoimikunta, tutkintotoimikunta, nayttojen toteutus ja arviointi.

Koulutuksen jarjestaja: Kunta, kuntayhtymd, rekisteroity yhteiso tai s&atio tai valti-

on liikelaitos, jolle opetusministerié on myontanyt luvan koulutuksen jarjestdmiseen.

Nayttoaineisto: Kaikki se aineisto, jonka perusteella tutkinnon suorittaja osoittaa
oman osaamisensa ja jonka perusteella arviointipdatds tutkinnon suorituksen hyvék-

symisestéd/hylkaamisesté tehdaan

Nayttojen jarjestamissopimus: Tutkintotoimikunnan tekema sopimus koulutuksen

jarjestdjan tai muun yhteison tai séation kanssa tutkintojen jarjestamisesta.
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Nayttojen jarjestamissuunnitelma: Tutkintotoimikunnalle tutkintojen (nédyttojen)
jarjestdmisoikeutta haettaessa esitettdva suunnitelma, jossa selvitetadn tutkinnon jar-
jestdjan taustatiedot, nayttojen siséltd, ndyttoymparistot, ndyttdjen tarjonta ja nayttéjen

arviointi seka henkilokohtaistaminen.

Tutkinnon suorituksen taydentdminen: Tutkinnon suorituksesta (ndytostd) vailli-
naiseksi jadneen osaamisalueen, arvioinnin kohteen, osoittaminen arvioijien kanssa

sovittavalla tavalla.

Nayttotutkinto: Ammattitaidon hankkimistavasta riippumaton perus-, ammatti- tai
erikoisammattitutkinto. Tutkinnon perusteissa maaritelty ammattitaito osoitetaan nay-

toin.

Nayttotutkintomestari: Alansa tutkintojen ja nayttétutkintojarjestelmén asiantuntija,
suorittanut Opetushallituksen hyvaksymén 15 opintoviikon laajuisen nayttétutkintojen

jarjestamisen kehittdmiskoulutuksen.

Nayttoymparisto ks. tutkinnon suoritusymparisto

Ohjaus: Ajan, huomion ja kunnioituksen antaminen opiskelijan opiskelu- ja oppimis-
prosessille, ammatilliselle kehittymiselle ja tuon vaiheen elaméantapahtumien kasitte-
lylle. Ohjauksen tavoitteena on tukea opiskelijaa 16ytdméaan ja rakentamaan hénelle it-
selleen sopivin nayttotutkintopolku erilaisia oppimis- ja tutkinnon suoritusymparistoja

parhaalla mahdollisella tavalla hyddyntéen.

Opetussuunnitelma: Suunnitelma tutkintoon valmistavan koulutuksen organisoinnis-

ta. Opetussuunnitelma laaditaan tutkinnon perusteiden pohjalta.

Oppimispolku: Opiskelijan henkil6kohtaisen oppimissuunnitelman pohjalta lahteva

yksilollinen opintojen eteneminen.

Osaamisen tunnistaminen: Osaamisen tunnistamiseen kuuluu tutkinnon suorittajan
lahtdtilanteen kartoitus ja seka aikaisemmin osoitetun osaamisen ettd aikaisemmin

saavutetun osaamisen selvittaminen.
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Osaamisen tunnustaminen: Osaamisen tunnustaminen edellyttdd tutkinnon tai tut-
kinnon osan hyvaksyttya suorittamista. Hyvaksytty suorittaminen voi olla todistuksin
osoitettua osaamista tai ndyttotutkintosuorituksessa hyvéksyttya aiemmin saavutettua
osaamista tai tarvittavan ammattitaidon hankkimisen jalkeen tutkintosuorituksessa hy-
vaksyttyd osaamista. Osaamisen tunnustaminen tapahtuu tutkintotodistuksella, jonka

myontaa tutkintotoimikunta.

Osaamiskartoitus: Erilaiset menetelméat (mm. testit, tydnaytteet, haastattelut) opiske-

lijan/tutkinnon suorittajan ammattitaidon laht6tilanteen tason selvittdmiseksi.

Osatutkinto: Tutkinnon yhden tai useamman osan suoritus, ei kuitenkaan kaikkien
koko tutkintoon vaadittavien osien. Osatutkinnon suorituksesta saa pyydettéessa todis-

tuksen.

Osatutkintotodistus: Todistus ammatillisen perustutkinnon (ndyttétutkintomuotoi-
sen), ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon osan tai osien suorittamisesta. To-

distuksen antaa tutkintotoimikunta tutkinnon suorittajan sita pyytaessa.

Osoitettu osaaminen: Osoitettu osaaminen tarkoittaa esimerkiksi aiemmin suoritettu-
ja tutkintoja tai tutkinnon osia, joista on olemassa todistukset tai tutkinnon perusteissa
maaréttyja suorituksia, joista on todistukset, esim. ATK-ajokortti. Arvioijat paattavat

osoitetun osaamisen patevyydesta luotettavien dokumenttien perusteella.

Perustutkinto: Ammatillisessa perustutkinnossa osoitetaan ammattitaidon saavutta-
misen edellyttdmat tiedot ja taidot. Perustutkinnon voi suorittaa joko opetussuunnitel-
maperusteisena tai nayttotutkintomuotoisena. Perustutkintojen nimellislaajuus on 120

opintoviikkoa.

Saavutettu osaaminen: Saavutettu osaaminen tarkoittaa sellaista nayttotutkinnossa
vaadittavaa osaamista, jonka tutkinnon suorittaja on hankkinut aikaisemmin ty0ssa,
kansalaistoiminnassa, harrastuksissa, kotona tms. oppimisymparistdssa, mutta hanelld
ei ole esittaa siitd dokumenttia (todistusta).

Tutkintotoimikunnan nimedmat arvioijat voivat ottaa vastaan suorituksen, jonka pe-
rusteella henkilon ammattitaito arvioidaan ja hyvaksytty suoritus tunnustetaan tutkin-

tosuoritukseksi.
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Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen: Nayttotutkintojérjestelméssa tutkintoon
valmistava koulutus, jossa opiskelijalle tehd&an henkil6kohtaistamissuunnitelma, joka
sisaltdd henkilokohtaisen nédyttésuunnitelman ja mahdollisen henkil6kohtaisen oppi-
missuunnitelman. Oppimisen suunnittelussa ja toteutuksessa otetaan huomioon opis-
kelijan elaméntilanne, aikaisemmin hankittu osaaminen, todetut oppimistarpeet ja
tyossd oppimisen mahdollisuudet. Lisdksi henkilokohtaistamisessa valitaan opiskeli-
jalle soveltuvat koulutuksen jarjestamismuodot, oppimisymparistot, opetus- ja arvioin-

timenetelmét ja ohjaustoimet.

Tukitoimet: Erilaiset toimenpiteet ja menetelmat tarvittavan ammattitaidon hankki-
misessa ja tutkinnon suorittamisessa, joiden avulla ohjataan ja avustetaan opiskeli-
jaa/tutkinnon suorittajaa selviytyméén asetetuista vaatimuksista tavoitteiden muuttu-

matta.

Tutkinnon jarjestaja: Koulutuksen jarjestaja tai muu yhteiso tai saatio, joka on teh-
nyt tutkintotoimikunnan kanssa tiettyé tutkintoa koskevan jarjestamissopimuksen.

Tutkinnon osa: Tutkinnon perusteissa oleva kokonaisuus, joka on johdettu ammatti-
taitovaatimuksista ja tyotehtdvakokonaisuuksista. Tutkinnon osan suorituksesta on

mahdollista saada osatutkintotodistus.

Tutkinnon osan suorittaja: Henkild, joka suorittaa yhden tai useamman tutkinnon

osan, mutta ei koko tutkintoa.

Tutkinnon perusteet: Tutkinnon perusteissa méaaritellaan tutkinnon osat, ammattitai-
tovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit sekd ammattitaidon osoittamistavat. Tut-

kinnon perusteista paattaa Opetushallitus.

Tutkinnon suorittaja: Nayttotutkintoa suorittava henkild.

Tutkinnon suorituksen uusinta: Tutkinnon suorittajan mahdollisuus uudelleen osoit-
taa osaamisensa tutkinnon osassa, joka on aikaisemmin arvioitu hylatyksi suorituksek-

Si.
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Tutkintosuoritus: Nayttotutkinnon suorittajan tutkintotilaisuudessa antama osoitus
tutkinnon perusteissa vaadittavasta ammattitaidosta

Tutkinnon suoritusymparistd: Toimintaymparisto, jossa tutkinnon perusteissa maa-

ritelty ammattitaito osoitetaan.

Tutkintotilaisuus: Tapahtuma, jossa nayttotutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon pe-

rusteissa vaadittavan ammattitaidon

Tutkintotodistus: Todistus ammatillisen perustutkinnon (nayttétutkintomuotoisen),
ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon suorittamisesta. Todistuksen antaa tut-

kintotoimikunta, kun kaikki tutkintoon vaadittavat tutkinnon osat on suoritettu hyvék-
sytysti.

Tutkintotoimikunta: Opetushallituksen enintadn kolmeksi vuodeksi kerrallaan aset-
tama tyOnantajia, tyontekijoitd, opettajia ja ammatinharjoittajia edustava luotta-
muselin. Tutkintotoimikunnat johtavat tutkintojen jarjestdmistd ja antavat tutkintoto-
distukset.

Tydelamalahtoisyys: Valmistavan koulutuksen ja tutkinnon suorittamisen lahtokohta,

todellisista toimintaymparistoista lahtevat oppimis- ja tutkinnon suoritustehtavét.

Valmistava koulutus: Nayttotutkinnon suorittamisen tukemiseksi tarvittaessa jarjes-
tettava koulutus, tarvittavan ammattitaidon hankkiminen. Koulutuksen tarve maéritel-
I&&n tutkinnon suorittajan henkil6kohtaisessa oppimissuunnitelmassa. (Opetushallituk-
sen Nayttotutkinto-opas, 2011).
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3 KOTKAN-HAMINAN SEUDUN KOULUTUSKUNTAYHTYMA

3.1 Ekami vuonna 2011

Luvussa 3. on esitettyna Etela-Kymenlaakson ammattiopiston eri lahteista koostuva
tiivistelma tarkeimmistad oppilaitosta koskevista perustiedoista. Tiedot pohjautuvat
vuosikertomukseen, oppilaitoksen yleisiin tiedotteisiin seka oppilaitoksen laatimaan
toimintastrategissa esitettyihin tietoihin.

Eteld-Kymenlaakson ammattiopisto on yli 3000 opiskelijan monialainen oppilaitos. Se
jarjestdd ammatillista peruskoulutusta 2380 opiskelijalle Kotkassa ja Haminassa.
Ammatillista aikuiskoulutusta ja oppisopimustoimintaa jarjestetdan tyéelamaén tarpei-
den mukaisesti. Opiskelijoita aikuiskoulutuksessa ja oppisopimuskoulutuksessa on
noin 1200. Ekamin Rannikkopajat jarjestavét nuorten tydpajatoimintaa seudun nuoril-
le Kotkassa, Haminassa ja Virolahdella vuosittain noin 200 nuorelle.

(Ekami, vuosikertomus, 2010).

Eteld&-Kymenlaakson ammattiopiston yhtend tavoitteena on vastata mahdollisimman
kattavasti seudun tydeldman osaamisen kehittdmiseen. Seudullisena toimijana ammat-
tiopisto voi suunnata toimintaansa samoihin painopistealoihin, joihin alueella panoste-

taan alueen kehittdmiseksi tydvoima- ja elinkeinopolitiikassa. (Ekami intranet, 2011).

Eteld&-Kymenlaakson ammattiopisto jarjestdd ammatillista peruskoulutusta 24 amma-
tilliseen perustutkintoon, talouskouluopetusta, ammattistarttikoulutusta, maahanmuut-
tajien ammatilliseen koulutukseen valmentavaa koulutusta seka erityisopetuksena jar-
jestettdvaa valmentavaa ja ohjaavaa koulutusta. Aikuiskoulutuksen tarjontaa kattaa
monet tekniikan ja palvelualojen ammatit, joissa voi suorittaa ammatti- ja erikoisam-
mattitutkintoja. Oppisopimuskoulutusta voidaan jarjestdd myos sellaisilla aloilla, joi-
hin ei alueella ole oppilaitosmuotoista koulutustarjontaa. (Ekamin, vuosikertomus,
2010).

3.2 Ekamin organisaatio 2011

Koulutuskuntayhtymén ja Ekamin omistajina ovat seudun viisi kuntaa, Hamina, Kot-

ka, Miehikkala, Pyhtad ja Virolahti. Koulutuskuntayhtymén toiminta on alkanut vuon-
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na 2006. Kuntayhtyman ylinta paatantavaltaa kayttd4 kuntien valitsema yhtymakoko-
us. Toimeenpanovaltaa kayttdd yhtymahallitus, jossa on kymmenen j&sentd. Eteld-
Kymenlaakson ammattiopiston talousarvio vuonna 2011 on 34,8 miljoonaa euroa.
Henkilostod on 400, joista opetus- ja tydpajatoiminnan henkilostéd on 310. Eteld-

Kymenlaakson ammattiopiston hallinnollinen keskus on Kotkassa.

Ekami on seudun kymmenenneksi suurin tyonantaja. Ekamilla tydskentelee noin 400
henkildd. Opetus- ja tydpajahenkildston lisaksi Ekamissa tydskentelee hallinnon, kiin-
teistonhoidon, oppilashuollon, ruokapalvelun ja opetuksen tukipalveluhenkilostoa.
Toimipisteet sijaitsevat Kotkassa ja Haminassa. Toimintaa ohjaavat koulutuskuntayh-
tyméan arvot: asiakaslahtdisyys, luotettavuus, yhteisollisyys ja oikeudenmukaisuus.
Asiantuntijayhteisoon tarvitaan jatkuvasti uusia, motivoituneita ammattilaisia koulut-
tamaan osaajia tyoelaméan tarpeisiin, tukemaan yksilon kehittymistd seka osallistu-

maan elinkeinoelaman kehittdmiseen. (Ekamin intranet 2011).

3.3 Ekamin toiminta-ajatus ja visio

Ekamin toiminta-ajatuksena on kouluttaa osaajia tyoelaman tarpeisiin, tukea yksilon
kehittymistd sekd osallista elinkeinoelaman kehittdmiseen. Visiona on olla ammat-
tiosaamisen innovatiivinen edelldkavijé, vahva kouluttaja sekd alueellinen vaikuttaja.
Néayttotutkintotoiminnan tavoitteina oppilaitoksella ovat asiakaslahtdisyys, tehokas

toiminta seka jo kaytdssé olevien resurssien oikea kohdentaminen.
Ekamin toiminnan strategisia padmaaria ovat seuraavat:

= ennakoida aktiivisesti toimintaympériston ja tydeldméan muutoksiin seka ke-
hittad toimintaansa asiakaslahtoiseksi

» taata laadukkaat nuorten ja aikuisten koulutus- ja kehittdmispalvelut, antaa
valmiudet tyelaméén ja jatko-opintoihin

= verkottunut toiminta ja aktiivinen yhteistyd elinkeinoeldmén kanssa seké&
kansainvalinen yhteisty0 eri sektoreilla

= panostaminen yksil6llisiin ja monipuolisiin ohjaus- ja opiskelumenetelmiin
seka elinikdisen oppimisen kannustaminen

= |uoda kehittymiseen ja tuloksellisuuteen motivoiva toimintakulttuuri

» huolehtia osaamisesta, tydhyvinvoinnista seka tydymparistosta
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= Ekamin yhteisen imagon ja vahvan brandin luominen
= talouden ja toimintaresurssien pitdminen tasapainossa

= osallistua aktiivisesti tydelaman ja alueen kehittdmiseen.

Kaikki edelld mainitut pagaméaérat ovat huomioitavissa myos nayttétutkintotoiminnassa
osallistumalla alueellisiin ennakointihankkeisiin seké tyoelaman kehittamis- ja palve-
lutehtévan toteutukseen tutkintojen jarjestamisluvan mukaisesti. Toimintakulttuuri,
osaaminen, hyvinvointi, imago ja vahvan brandin kehittdminen antavat uskottavuutta
my0s nayttétutkintojen toteuttamisessa niin henkiloston kuin asiakkaidenkin suun-
taan. (Ekamin intranet, 2011).

3.4 Ekamin periaatteet ja toiminnan lahtékohdat

Onnistumisen seka vision ja paamaarien saavuttamisen mahdollistaa vain pateva,
osaava, sitoutunut, motivoitunut ja vastuuntuntoinen henkil6sto. Edelld olevassa Eka-
min strategiassa on mainittu henkilostdjohtamiseen ja henkildstoasioihin liittyvéat
paamaarat. Niista tarkeimpia ovat luoda kehittymiseen ja tuloksellisuuteen motivoiva
yhtendinen johtamis- ja toimintakulttuuri, talouden ja toimintaresurssien tasapainossa
pitaminen sekd henkildston osaamisesta, tyohyvinvoinnista sekd koko Ekamin tydym-
péaristosta huolehtiminen.

Ekamin koko henkilostd osallistui vuosina 2010-2011 aktiivisesti Samaa veneessa
henkildstéohjelman laatimiseen. Ohjelmaan on kirjattu ne Ekamin keskeiset henkilds-
topoliittiset ja -strategiset linjaukset seké toimenpiteet, joilla tuetaan yhteisen vision ja

perustehtdvan toteuttamista. Niitd ovat seuraavat:

= asiakaslahtoisyys
= Juotettavuus
= oikeudenmukaisuus

= yhteisollisyys

Henkilostoohjelman toimenpiteet liittyvat tarkedné osana laatutyéhon, jolla luodaan ja
madritelldén yhteisia toimintatapoja. Jatkuvan oman toiminnan arvioinnin avulla edis-
tetéddn  avoimuutta sekd parannetaan  kdytadntdja asiakkaiden  parhaaksi.

(Ekami, Samassa veneessé raportti 2011).
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3.5 Ekamin nykytilan kuvaus

Alla mainittu luettelomainen kuvaus Ekamin nykytilasta on poimintoja ja lyhennelma
eri tietolahteista, tiedotteista ja Ekamin toimintaa kuvaavista oppaista ja ohjeista.

3.5.1 Ekamin vahvuuksia ovat

= koulutusmyontesyys, johon siséltyy myos nayttotutkintomestarikoulutus

= laaja koulutustarjonta

= kehittdmismyonteisyys ja -hankkeet

= vahva AiHe- ja Nayttava-osaaja -> uusin tieto talossa

= tarkoitus olla alueen ammatillisen ja valmentavan aikuiskoulutuksen maaral-
linen ja laadullinen edellékavija

= nayttotutkintojenjarjestamisoikeuksien tilanne erittdin hyva keskeisilla koulu-
tusaloilla

= hyvét suhteet tydeldmaan

3.5.2 Ekamin heikkouksia ovat

= henkildston tietoisuus henkilokohtaistamisesta hyvin vaihtelevalla tasolla

= innostuneisuuden aste vaihtelee aloittain

= hajanaisuus toimintatavoissa, ajattelussa ja johtamisessa

= ohjausosaamisen vahaisyys

= kehittdamishankkeissa mukana aina samat henkilot

= gpulaisrehtorit ja aikuiskoulutuksessa opettavat sijaiset tietdméattomia henki-
I6kohtaistamisesta ja ndyttotutkinnoista

= oppilaitoksessa vallitsee hyvin oppilaitosmainen ajattelu

= kehityshankkeiden tuloksien hyddyntaméattomyys

= tulosseuranta

= palautejérjestelmien toimimattomuus

= opetuksen ja tilanteiden suunnittelemattomuus, vastuunotto ja sen kantami-
nen

= tukipalvelut hajallaan seké tietoisuuden taso vaihtelee henkilokohtaistamises-
ta

= opiskelijahallinnon toimimattomuus



tilojen ké&ytossé suunnittelemattomuutta seké tilojen laatutason heikkous

3.5.3 Ekamin mahdollisuuksia ovat

uuden organisaation yhteiset kehittdmistoimenpiteet
ty6elamén ymmarrys tutkintojérjestelmésté kasvaa koko ajan
aikuiskoulutus panopisteeksi ja eri rahoitusmuotojen hyédyntdminen
kustannussaastoja paallekkéisia toimintoja poistamalla
uudet koulutustuotteet
asiakaslahtdisempi toimintatapa

= koko henkildston ymmérrettava sen merkitys

= todelliset yksilolliset polut tutkinnon suorittamisessa

= markkinoinnin lisédminen tutkintojen suunnittelemisessa
brandin vahvistuminen
siséinen ja ulkoinen kumppanuus ja verkostoituminen
suunnitelmallisuus -> tehokkuus ja tuloksellisuus
tukipalvelujen kehittaminen

ammatillisen tydvoiman tarve

3.5.4 Ekamin uhkia ovat

suuret hallinto- ja kiinteistokulut

tyoelamén kuormittuminen naytétutkinnoista

tyopaikkaohjaajien saaminen mukaan kehitystoimintaan
yleensakin tyoeldamén sitouttaminen opintojen yhteisty6hon
toiminnan selkiytymattomyys, eri kaytannot eri yksikoisséa
henkiloston ikaantyminen, henkildsto ei endd jaksa kehittda itsedéan
yleinen sitoutumattomuus ty6hon

keinot, miten pidetédan nuoret kouluttajat talossa

aikuiskoulutuksen arvostus ja rooli Ekamin toiminnassa

(Ekamin intranet, 2011).
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4 MITA ON AIKUISOPISKELU

Aikuisena opiskelu on hyvin erilainen kokemus kuin koulunk&ynti nuoruudessa.
Opiskelu- ja opetustavoissa otetaan huomioon aikuisopiskelijan vahvuudet seké per-
heen ja tydeldamén asettamat vaatimukset (henklokohtaistaminen). Opiskeleminen
on kaytannonlaheista ja opetuksessa hyodynnetddn opiskelijoiden kokemusta ja asian-

tuntemusta.

Aikuisopiskelussa on mahdollista yhdistaa opiskelu ja tyd, mutta se vaatii ajankayton
tarkkaa suunnittelua. On hyva pyytda apua ja neuvoja jo hakeuduttaessa opiskele-
maan, jotta voi jarkevasti hyddyntaa erilaisia opiskelumuotoja. Opiskelijan itsenséd on
tarkedd pystya arvioimaan realistisesti, kuinka paljon pystyy tekemaan ja kéyttdmaan

aikaa opiskeluun.

Opintojen alkuvaiheessa on syytd valmistautua siihen, ettd opiskelemaan taytyy ope-
tella, etenkin jos edellisista opinnoista on kulunut aikaa. Talla tavalla 16ytyy oma tapa
oppia. Tarvetta korostaa se, ettd opetusmenetelméat ovat kehittyneet ja muuttuneet kai-
killa koulutustasoilla.

Aikuisopiskelussa korostuvat opiskelijan henkilokohtaiset tarpeet. Tamé tarkoittaa
tutkintoon valmistavissa koulutuksissa sitd, etta aikaisemmin hankittu osaaminen ja
suoritetut tutkinnot otetaan huomioon. Samoja asioita ei tarvitse opiskella useaan ker-
taan. Opintojen korvaavuudet selvitetddn tapauskohtaisesti. Eroja niissakin on huo-

mattavasti eri koulutustasojen ja oppilaitosten valilla.

Aikuiskoulutuksen tehtdvana on tuottaa osaajia tydelamén tarpeisiin, kehittad tyoela-
mé&é ja tukea yksilon jatkuvaa ammatillista kehitystd. Ammatillisen aikuiskoulutuksen
rooli alueellisena ja valtakunnallisena toimijana tulee vahvistumaan, koska sen on
pystyttdva omalta osaltaan vastaamaan osaavan tyévoiman saatavuusongelmaan. Té&-
mé edellyttdd voimakasta panostusta tutkintojen ja koulutusohjelmien kehittdmiseen,
uusiin oppimismenetelmiin ja —ympaéristoihin sek& yksilollisid valintoja ja ratkaisuja
tukevaan ohjaukseen. Henkiloston osaamisen kehittymisté tuetaan seka sisdisilla etta

ulkoisilla koulutushankkeilla ja —tilaisuuksilla.

Ohjaussuunnitelman tarkoituksena on kuvata aikuisopiskelijoiden ohjaustoiminnan

periaatteet ja ohjauksen tyokaytdnnot osana asiakaslahtoisté tutkinnon suorittamista ja
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oppimista. Laadukkaan ja oppijalahtoisen ohjauksen toteutuminen edellyttdd organi-
saation kaikkien tasojen toimimista yhteisen tavoitteen suunnassa. Aikuisopiskelu
ammatillisessa koulutuksessa on yleensa hyvin kaytannénlaheisté ja opetuksessa hyo-
dynnetaén opiskelijoiden asiantuntemusta ja kokemusta. Keskustelu, yhteistyo, ajatus-

ten vaihto ja yhdessa oppiminen ovat tarked osa opiskelua.

Aikuiskoulutus on aikuisille jarjestettya ja suunniteltua koulutusta. Koulutus voi olla
omaehtoista-, oppisopimus-, henkildsto- tai tydvoimapoliittista koululutusta. Tutkinto-
tavoitteisessa aikuiskoulutuksessa opinnot johtavat samoihin tutkintoihin kuin vastaa-
vassa nuorten koulutuksessakin. Opiskella voi niin tydssd, tyon ohella tai omalla ajal-
la. Koulutusta jarjestetd&n paivisin, iltaisin sek& viikonloppuisin. Aikuiset voivat ha-
keutua myo6s nuorten koulutukseen. Aikuisille jéarjestetddn koulutusta kaikilla koulu-

tusasteilla. Noin 1,7 miljoonaa suomalaista osallistuu vuosittain aikuiskoulutukseen.

Ammatillisella aikuiskoulutuksella tarkoitetaan ammattitaidon hankkimistavasta riip-
pumattomia, nayttétutkintoina suoritettavia perustutkintoja, ammattitutkintoja ja eri-
koisammattitutkintoja, samoin kuin niihin valmistavaa koulutusta sekd muuta kuin

nayttotutkintoon valmistavaa lisdkoulutusta.

Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta, laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta anne-
tun lain muuttamisesta ja asetus ammatillisesta aikuiskoulutuksesta seka Opetushalli-
tuksen maarays henkilokohtaistamisesta edellyttavat, ettd koulutuksen jarjestaja huo-
lehtii tutkinnon suorittajan ja opiskelijan ohjauksesta tutkinnon suorittamisen seké&
opintojen eri vaiheissa. (OKM — Aikuiskoulutus) ja (Opin Ovi Kymi-esite).

5 NON-STOP - OPISKELU

Non-stop eli tauoton koulutus on tyévoimapoliittista koulutusta, johon voi hakea jat-
kuvasti. Tutkinnon suorittajat valitaan joko yksitellen tai ryhmind, koulutuksen tilaa-
jan ja jérjestdjan ennalta sopimina ajankohtina joustavasti. Kukin opiskelija noudattaa
henkilokohtaista opiskeluohjelmaa ja suorittaa vain ne opinnot, jotka hén tarvitsee

koulutuksen tavoitteen saavuttaakseen.

Ongelmana on usein, ettd henkilokohtaiset opiskeluohjelmat eivat toteudu ja koulu-
tuksen anti ei useinkaan vastaa sitd, mité opiskelijat ovat koulutukseen tullessaan ha-

lunneet opiskella.
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Non-stop-koulutuksen opiskelijoina saattaa olla rynméllinen aivan eri tydkokemus- ja
koulutuspohjan omaavia henkil6itd. Talloin opetus taytyy suunnitella sellaiseksi, etta
kaikkien henkilokohtaiset opinto-ohjelmat tulisivat mahdollisimman hyvin katetuiksi.
Opiskelijoille on selvitetty koko non-stop-koulutuksen koulutusprosessi aina koulu-
tukseen hakeutumisesta jalkimarkkinointiin, syventyen tarkemmin arviointiin, naytto-
tutkintojen jarjestdmiseen ja opetusmenetelmiin. Arviointiosuus on jaettu kahteen
osaan, tutkintoon valmentavan koulutuksen arviointiin ja nayttétutkintojen arviointiin.

Néayttotutkintojen jarjestamisosuudessa kaydaan lapi nayttotutkinto-prosessi.

6 OPISKELUN ERI RAHOITUSMUODOT

Koneistajan ammattitutkinto on ammatillista lisdkoulutusta. Rahoitus ei tunne lakisaa-
teistd kuntaosuutta seké lisaksi opiskelijalta voidaan peria kohtuullisia opiskelijamak-
suja. Alla on esitettynd tarkeimmat aikuisopiskelua koskevat koulutuksen rahoitus-
muodot. Aikuisopiskeluun ja sen kehittdmiseen on tarjolla monia vaihtoehtoja. Luvun
6. rahoitusmuodot ovat tiivistelma eri l&hteistd, joita on saatavilla Opetus- ja kulttuu-
riministerion, opetushallituksen nayttotutkinnot, tydvoimatoimistojen sekd Ekamin

nettisivuilta.

6.1 Omaehtoinen opiskelu

Suurin osa suomalaisesta aikuiskoulutuksesta rahoitetaan julkisista eli valtion ja kun-
tien varoista. Rahoituksen saaminen edellyttad, ettda koulutuksen jarjestajélla tai oppi-
laitoksen yll&pitajalla on opetusministerion myontama lupa. Tallgin puhutaan julkisen
valvonnan alaisista oppilaitoksista. Opiskelija osallistuu rahoitukseen omalla rahoitus-

osuudellaan, joka mééaraytyy koulutusmaksuina.

Valtio sdatelee aikuiskoulutuksen laajuutta pitkélle rahoituksella. Ammatillisessa pe-
ruskoulutuksessa kokonaisopiskelijamaarat on mitoitettu, mutta koulutuksen jarjestdja

itse pé&attéa paikkojen jaosta nuorten ja aikuisten koulutukseen.

Valtionosuusmalli on jarjestelmad, jossa rahoitus myonnetdan laskennallisin perustein
kertomalla opiskelija-, opetustunti- tai muulla sovitulla yksikkdjen maarélla naita las-
kentayksikkoja varten vahvistettu yksikkéhinta. Hinta voi olla kaikelle koulutukselle
sama tai koulutuksen kustannuserojen mukaan porrastettu. N&in muodostuvaan sum-

maan myonnetaan valtion rahoitus valtionosuutena.
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Ammatillisen lisakoulutuksen jarjestajalle myonnetéan lisdkoulutuksen kayttokustan-
nuksia varten rahoitusta 90 prosenttia euroméaarastd, joka saadaan laskemalla yhteen
valtionosuuden laskemisen perusteeksi vahvistettujen opiskelijatyévuosien méérien ja
opiskelijatydvuotta kohden maérattyjen yksikkohintojen tulot. Henkildstokoulutuk-

seen rahoitus on kuitenkin 50 % mainitulla tavalla lasketusta euroméaarasta.

6.2  Tydvoimakoulutus

Tyd6voimapoliittisen aikuiskoulutuksen kohderyhména ovat padsaantoisesti tyottomat
ja ty6ttéomyysuhan alaiset kansalaiset. TE-keskukset vastaavat tyGvoimapoliittisen
koulutuksen hankinnasta tyéministerion ohjeiden mukaisesti. Rahoitukseen voi saada
my06s EU-rahoitusta. TE-keskus voi rahoittaa myos yritysten, yhteiséjen ja organisaa-

tioiden henkiléston koulutusta, jos silla on tydvoimapoliittinen motiivi.

Tyoministerié hankkii padasiassa opetusministerion vastuulla olevista oppilaitoksista
tarvitsemaansa koulutusta. Tydvoimapoliittisen aikuiskoulutuksen kohderyhména ovat
paasaantoisesti tyottomat ja tyottdmyysuhan alaiset kansalaiset. TE-keskukset vastaa-
vat tydvoimapoliittisen koulutuksen hankinnasta tydministerion ohjeiden mukaisesti.
Rahoitukseen saattaa saada myos EU-rahoitusta. TE-keskus voi rahoittaa myos yritys-
ten, yhteisojen ja organisaatioiden henkil6ston koulutusta, jos silla on tydévoimapoliit-

tinen motiivi.

Tydministerion tyovoimapoliittiseen aikuiskoulutukseen kohdennettu rahoitus vaihte-

lee tydmarkkinoiden ja tydllisyystilanteen mukaisesti.

6.3  Oppisopimuskoulutus

Oppisopimuskoulutus on mainio tapa hankkia aikuisena ammatillinen lisékoulutus tai
opiskella itselleen ammattitaito. Oppisopimuskoulutus soveltuu myds yritysten henki-
I6stokoulutukseen. Koulutusohjelma laaditaan aina opiskelijan ja tyOpaikan tarpeiden
mukaan. Tavoitteena voi olla perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinto tai muu laa-

jan ammatillisen osaamisen kehittdminen.
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Yrityksen tarpeisiin koulutettua tydvoimaa:

Oppisopimus on edullinen mahdollisuus kouluttaa tyévoimaa yrityksen tarpeisiin.
Uudistettu koulutus ottaa huomioon entista paremmin yrityksen tarpeet. Oppisopimus
on tehokas tapa laajentaa henkildston peruskoulutusta, kouluttaa henkildst6d uusiin
tehtéviin tai hankkia tyontekijoille erikoistavaa koulutusta hankkia tarpeiden mukaista

tybvoimaa.
Taloudelliset edut

Tyb6nantaja saa valtion varoista koulutuskorvausta tydpaikalla annettavan koulutuksen
jarjestamisesta. Koulutuskorvauksen maara sovitaan erikseen jokaista oppisopimusta
varten ennen sopimuksen hyvéaksymistd. Korvauksen suuruuteen vaikuttaa koulutusala
seké opiskelijan kokemus- ja koulutustaso. TyOnantaja voi liséksi hakea tyollistamis-
tai yhdistelmaétukea silloin, kun tarkoituksena on tehdd oppisopimus ty6ttéman tyon-
hakijan kanssa. Tydvoimatoimisto harkitsee tyollistamistuen euromaarén. Tuen maa-
raan vaikuttaa tyonhakijan tyéttdmyyden kesto seka ammattitaidon ja tyokokemuksen
puutteet. Yksityiskohtaisempia tietoja tyollistdmis- ja yhdistelmatuesta saa tyovoima-

toimistoista.

Opiskelijan opintososiaaliset edut:

Opiskelijalla on oikeus saada opintososiaalisia etuja tietopuolisen opetukseen ja tut-

kinnon suorittamiseen osallistumisen ajalta seuraavasti:

= ansionmenetyksen korvauksena péivarahaa 14 euroa opetuspéivalta

= perheavustuksena péaivdarahaa 16 euroa opetuspéivalta, jos opiskelijalla on
huollettavanaan alle 18-vuotias lapsi

= matkakustannusten korvausta opiskelijan matkasta koti- ja oppisopimuspaik-
kakunnalta opetuksen jarjestdmispaikkaan ja takaisin halvimman matkustus-
tavan mukaan tietopuolisen opintojakson alkaessa ja paattyessa

= majoituskorvausta 5 euroa opetuspaivélta, jos tietopuolinen koulutus jarjeste-

taan opiskelijan koti- tai oppisopimuspaikkakunnan ulkopuolella.
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Huomioitavaa:

= jos opiskelijalle maksetaan samalta ajalta palkkaa tai hénelld on oikeus mui-
hin kuin ammatillisessa koulutuksesta annetuissa laissa (630/1998) tarkoitet-
tuihin lakisééateisiin etuihin, hanelld on oikeus saada ainoastaan korvausta
matka- ja majoittumiskorvauksista

= opintososiaaliset edut myontdd ja maksaa koulutuksen jarjestdja
opintososiaaliset edut ovat verottomia.

6.4 Henkilostokoulutus

Opetusministerio voi rahoittaa yritysten henkildstokoulutusta, jos koulutus vastaa tyo-
elamén ajankohtaisia tarpeita. Opetusministerio tukee yrityskohtaisia ammatti- tai eri-
koisammattitutkintoon valmistavia koulutusohjelmia korkeintaan 50 % rahoitusosuu-

della. Loppurahoituksesta vastaa yritys.

Koulutusprojektin toteuttaminen on hyvin samanlainen oppisopimusprojektin kulun
kanssa. Padasiallisena erona on, ettd oppisopimuskoulutus on yritykselle ilmaista,
ammatillisen aikuiskoulutuksen toteutuksessa yrityksen on aina osallistuttava koulu-

tuksen kustannuksiin.

6.5 Tyodnantajapalvelut

TE-keskus auttaa tyonantajia henkildston rekrytoinnissa ja koulutuksessa. Se neuvoo
asiakasta eri tilanteissa, sekd tyontekijoiden lisays- ettd vahentdmistarpeiden yhtey-
dessa. Paikalliset tydvoimatoimistot toteuttavat kdytdnnossé padosan palveluista. Pe-
ruspalvelut ovat maksuttomia. Ne tarjoavat lisaksi niit4 tdydentévid, erikseen sovitta-

via maksullisia palveluja.

Tydvoimakoulutus rahoitetaan ostojarjestelman kautta, jolloin tyévoimaviranomaiset
ostavat oppilaitoksilta koulutuksen tarjousten perusteella. Nain TE-keskukset ja tyo-
voimatoimistot seuraavat elinkeinoeldman koulutus- ja rekrytointitarpeita sek& pyrki-

vat vastaamaan jarjestamalla ammattialan koulutusta.
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6.6  Tybvoimatoimistojen tydnantajapalvelut

Paikalliset tydvoimatoimistot ovat henkildston hankinnan ammattilaisia ja osallistuvat
my0s yrityksen henkilékunnan kouluttamiseen. P&&osa palveluista on tyonantajille

maksuttomia.

Rekrytointipalveluja ovat neuvonta, rekrytointi, yhteishankintakoulutus, kansainvali-
nen harjoittelu ja EURES-tyonvélitys. Maksullisia palveluja ovat haku- ja haastattelu-

palvelut, soveltuvuusarviot ja henkilostovuokraus.

Henkiloston ja tydyhteison kehittdmispalveluja ovat mm. vaihtovalmennus, KEKO-
koulutuksen tarkoitus on l0ytda ja perehdyttaa henkil6ita tydévoimakoulutuksen kei-
noin pk-yritysten kehittdmistehtéviin. Koulutettavat ovat ty6ta vailla olevia erityiskou-
lutettuja jotka toteuttavat yritysten kehittdmishankkeita ja ovat samalla tdydennyskou-
lutuksessa. Euroopan sosiaalirahasto (ESR) toimii usein kustannusten rahoittajana.

(Opintojen rahoitus).

7 ERITYISTA TUKEA TARVITSEVIEN OPISKELIJOIDEN OHJAUS EKAMISSA

7.1 Oppimisvaikeudet

Arvioiden mukaan n. 20 prosentilla véestdsta on oppimisvaikeuksia. Arviot tosin vaih-
televat. Erityistd tukea tarvitsevien ohjauksessa keskeisend ajatuksena on, etta jokai-
nen aikuinen on oppimiskykyinen ja kykenee lisdédm&én ammatillista osaamistaan
koulutuksen avulla. Aikuinen oppija voi kuitenkin tarvita tukea tavallista enemman

saavuttaakseen koulutuksen tavoitteet.

Aikuisella oppimisen vaikeudet saattavat ilmetd hyvinkin monella tavalla. Paitsi lu-
kemisen, kirjoittamisen ja matemaattiset vaikeudet, syyné saattaa olla mm. harjaantu-
mattomuus opiskeluun, motivaatio-ongelmat, vaikeudet vuorovaikutuksessa ja kom-
munikaatiossa, sosiaaliset ongelmat, mielenterveyden ongelmat, emotionaaliset on-
gelmat, pdihteiden kaytto ja yleiset eldaménhallinnan ongelmat, motoriikan vaikeudet,
hahmotusvaikeudet, tarkkaavaisuushairiot. Ndma ongelmat nakyvét k&ytdnnossa mm.
tehtédvien ymmartamisen vaikeutena, tyotehtavien siséistamisen vaikeutena, tyoohjei-
den noudattamisen vaikeutena, luetun ymmartdmisen vaikeutena, kirjoitusvirheing,

kémpelyytend jne. (opetuki, nettisivut)
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7.2 Tuki ja ohjaustoimet Ekamissa

Yhtené opinnaytetyon kartoituskohteenani oli selvittda koko Ekamin aikuiskoulutuk-
sen aikuisopiskelijoille jarjestetty tuen ja ohjauksen mahdollisuudet. Suurelta osin py-

rin kasitteleméaan aihetta henkilokohtaistamisen nakokulmasta.

Oppimiseen liittyvat vaikeudet edellyttavat, ettd kaikki pohtivat omia opetus-
menetelmiddn ja oppimisympariston merkitystd. Koska jokainen oppija on oppimista-

voiltaan ja — kyvyiltaan erilainen, opetusta ei voi toteuttaa kaikille samanlaisena.

Hakeutumisvaiheessa tehdaéan kaikille luki-, matematiikka-, ja oppimistyylitesti seké
tarvittaessa vieraiden kielten testi. Naiden testien tarkoitus on kartoittaa mahdollisia
oppimisen ongelmia, silla suurin osa oppimisongelmaisista aikuisista on ollut tieta-
mattaan esimerkiksi luki-hairidinen. Lisaksi alkuvaiheessa jokaisen opiskelijan kanssa
keskustellaan aikaisemmista oppimiskokemuksista ja niissa mahdollisesti ilmenneista
ongelmista. Mikaéli testien ja opiskelijan omien kokemusten perusteella on tarve, voi-
daan jarjestaa tarkempia testejd seké tuettua ja ohjattua opetusta. Aikaisempien oppi-
miskokemusten perusteella opiskelijalla saattaa olla opiskeluun liittyen erittain nega-
tiivisia kokemuksia, ja alussa on ensiarvoisen tarkedad herattaa opiskelijan oma moti-
vaatio ja sitouttaa hdnet opiskeluun. Opiskelun suunnitteluun tulee varata riittavasti
aikaa, jotta opiskelija voi edetd omassa tahdissaan. Esimerkiksi tydssaoppimisen ja
tietopuolisen opiskelun maarallinen suhde voi vaihdella, ja ndin han saa oppimiseen

liittyvid onnistumisen kokemuksia ja opiskelu on tavoitteellista.

Erityisopettaja kartoittaa testien avulla oppimiseen liittyvat ongelmat ja suunnittelee
yhdessa padopettajan ja opiskelijan kanssa sopivat tukitoimet opiskelun onnistumisen
takaamiseksi. Erityisopettaja voi tarvittaessa jarjestaa yksilollisté tai pienryhméopiske-
lua ja ohjausta. Pddopettajan tehtdvané on ohjata opiskelua siten, ettd opiskelijalla on

mahdollisuus selviytyé opinnoistaan ja tutkinnosta.

Ohjauksen ja tukitoimien menetelminé voidaan kayttad mm.

= keskustelua
= kannustamista, onnistumisen kokemusten nostamista esille

= kertaamista ja toistamista
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= selvitetdédn, onko opetussisaltd ymmarretty

= teorian integroimista tygssaoppimiseen

= suullisia tehtavia kirjallisten sijaan

= projektiluonteisia tehtavia

= s&annollista tydssdoppimisen ohjausta

= selkokielisté aineistoa

= opetustilanteissa erilaisia oppimismenetelmia ja aistikanavien hyvéksikayt-

toa.

Erityista tukea tarvitsevat opiskelijat vaativat henkilokohtaista ohjausta enemmaén ja
useammin kuin ns. normaalissa tahdissa etenevét. Henkilokohtaistamissuunnitelmaan
tulee kirjata se, mitd on sovittu ja millaisia tukitoimia opiskelija tarvitsee. Liséksi
opiskelijalla on p&dopettajan lisdksi kaytossddn muu ohjaukseen ja oppimiseen eri-
koistunut henkildkunta, joita ovat kuraattori, oppimisvalmentaja, erityisopettaja, ter-

veydenhoitaja. (Ekami intranet,2011).

7.3 Maahanmuuttajien ohjaus Ekamissa

Monikulttuurisen ohjauksen erot muuhun ohjaukseen ovat siing, ett4 ohjaaja ja ohjat-
tava tulevat joko eri kulttuureista, edustavat erilaista etnistd ryhmaa tai puhuvat eri
kielta aidinkielendan. Monikulttuurinen ohjaus ei kuitenkaan ole sitd, etta ohjaaja tie-
taa paljon erilaisista kulttuureista tai selvittdad niiden taustoja, vaan se on ohjattavan
kulttuuritaustan arvostamista ja huomioon ottamista, erilaisuuden hyvéksymista ja
ymmartamistd ohjaustilanteessa. Se, miten tulkitsemme todellisuutta, perustuu kieleen
ja kulttuuriin. (Ekami intarnat, 2011).

Maahanmuuttajien ohjauksessa ovat térkeitd seuraavat asiat:

= Jos huomaat, ettd ohjattava ei ymmaérrd sanomaasi, tee tarvittava maéara tois-
toja opetettavasta asiasta.

= Puhu riittdvén selkeésti, kuuluvasti ja hitaalla tahdilla.

= Jdsennd ohjaustilanteen kulku ohjattavalle etukéateen.

= Tarkeét ké&sitteet on hyva kirjoittaa paperille.

= Havainnollista esityksesi.
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= Ohjaustilanne ei ole opiskelijan suomen kielen puhumisen korjaamista varten

jarjestetty tilaisuus

Asioiden ymmarrettavyytta ja perillemenoa lisdavat selked kommunikaatio ja yksise-
litteiset ilmaisut. Eroja on myos eri kulttuurien sanattomassa vuorovaikutuksessa, mi-
k& on otettava huomioon eri kulttuureista tulevien tavoissa ilmaista itsedén. Ohjausti-
lanteessa ndmakin asiat on hyva ottaa esille ja selittad, mita eri kayttaytymistavat tar-
koittavat. Ohjaustilanteessa pitdd maahanmuuttajien kanssa edetd verkkaisemmin kuin
suomalaisten kanssa. Luottamuksellisen suhteen synnyttdminen vaatii ohjauksen ta-
voitteiden ja ohjauskaytantdon liittyvien asioiden selittamistd: miké& on ohjaajan rooli,

mité ohjattavalta odotetaan.

Taulukko 1. Taulukossa esittad mita eroja on maahanmuuttajataustaisten opiskelijoi-

den ohjauksessa verrattuna meiddn omaan kulttuuriimme:

Kulttuurin yhteisollisyys yksil6llisyyden sijaan painottuu yhteisollisyys

yhteisdn luoma paine eri tilanteissa

ei syvéllisten psyykkisten prosessien arvostusta
henkilokohtaisista asioista puhuminen ei ole suotavaa
Yhteiskuntajérjestelméa viranomaisia on saatettu pelétd ja heitd vastaan taistella
ohjaaja ehké koetaan viranomaisena

Puhumisen kulttuuri on kulttuureja, jotka eivat ole ns. vahvoja puhekulttuureja
kunnioitus ohjaajaa kohtaan saattaa ilmeté vaitiolona

Syy-seuraussuhteet ohjattavalla asioiden selitysmallit voivat olla myds irrationaalisia
ohjattavalla voi olla toiveena saada paatokset ohjaajalta

ohjattavan otettava vastuu omista paatoksistaan

ohjattava saattaa kokea ohjaajan osaamattomana

Maailmankuva tulevaisuusorientoituneisuus saattaa puuttua

ohjattava saattaa uskoa, ettd itse ei voi vaikuttaa omaan tilanteeseen

(Ekami.monikulttuurinen opetus).

8 EKAMIN OHJAUKSEN SEURANTA, ARVIOINTI JA SEN KEHITTAMINEN

8.1 Ohjauksen seuranta ja arviointi

Ohjauksen toimivuutta arvioidaan joko kirjallisen tai suullisen asiakas- ja opiskelija-
palautteen avulla. Palauteaineisto siséltdéd aina kysymyksia myos ohjauksesta ym. tu-

kitoimista.



32

Ekamissa opiskelijapalautteet kerataén talla hetkella mm.

= valmistavan koulutuksen opiskelijoilta

= tutkinnon suorittajilta

= tyOpaikkaohjaajilta

= tutkinnon arvioijilta

= koulutuksen omalta ohjaajalta sekd muilta yhteistokumppaneilta

= koulutuksen ostajilta.

Padkouluttaja kasittelee palautteet sekd esimiehensd ettd koulutustiimin kanssa. Pa-
lautteesta keskustellaan myds koulutuksen ostajan, esimerkiksi tyévoimahallinnon ja
oppisopimustoimiston kanssa. Tutkinnon suorittajan itsearviointi toimii myds palaute-
kanavana ja -valineend nayttojen ohjausprosessin kehittdmisessa. TyOpaikkaohjaajilta
saatua palautetta hyodynnetdén tydssdoppimisen ohjauksen kehittdmisessd. Saatuja
palautteita pyritddn mahdollisuuksien mukaan hyddyntaméan valittomasti, mutta vii-

meistéan tulevien koulutusten ja tutkintojen ohjaus- ja tukiprosesseissa.

Palautetta henkilokohtaistamisesta ja koko tutkintoprosessista kerddmme Opal—
palautejarjestelmalld. Jarjestelmdsta saadaan palautetta mm. tutkinnon suorittajan
saamasta tuen ja ohjauksen onnistumisesta tutkinnon suorittamisen eri vaiheissa. Li-
séksi koko kolmivaiheisen tutkintoprosessin sisalla saadaan vield erikseen tietoa siité,
miten tuki ja ohjaus kokonaisuutena on onnistunut ja miten oppilaitos huolehtii henki-

I6kohtaistamiseen liittyvasta kehittdmisesté.

8.2 Ohjauksen kehittaminen

Yksi strategisen kehittdmisen painopistealueita on koko Ekamin oppilaitoksen opinto-
ohjauksen kehittdminen. Haasteena on erityisesti aikuisten ohjauksen kehittdminen,

jossa ohjaustoiminta on ollut sattumanvaraista ja harvojen kasissa”.
Kehittdmishaasteet Ekamissa vuodesta 2011 eteenpdin ovat seuraavat:
=opinto-toimisto, jossa pyritdan ns. yhden luukun periaatteeseen

mopiskelijahuoltoryhmd, jonka tehtévana olisi opiskelijan hyvan oppimi-

sen, hyvan psyykkisen ja fyysisen terveyden seka sosiaalisen hyvin-
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voinnin edistamista ja yll&pitdmisté sek& niiden edellytyksia lisddvan
toiminnan kehittaminen.

myhteiset toimintatavat ohjauksessa, joita ovat esteiden tunnistaminen ja
keinojen rakentaminen.

=ohjaustyovélineiden kehittdminen

sresurssien kayton uudelleen suuntaamista — opetuksesta ohjaukseen

=henkildston koulutus

= palautetietojen kerddminen, jossa selvitetaan
=opintoaika ja — menestys
ssijoittuminen jatko-opintoihin/ty6elaméaan
skyselyt ohjauspalveluiden kayttajille
=keskeyttamiset, eroamiset ja alan vaihdot
=ohjauksen kayttdaste ja mihin ohjausta kaytetaan
=ohjauksen saatavuus ja kattavuus

stydnjaon onnistuneisuus

= ohjauksen arvioinnin kehittdminen

=prosessiarviointi, miten muutos syntyy, miten ohjaus vaikuttaa, kuvaile-
vaa tietoa, ymmarrysta ja selitysta
stulosarviointi, miten tehokasta tai tuloksellista ohjaus on, tyypillisesti

mittareiden kayttoa.

Tama ohjaussuunnitelma on ensimmadinen askel kohti aikuisten opiskelijoiden ohjaus-
ja tukipalveluja. Tavoitteena on, ettd ohjaussuunnitelmassa on seka strateginen etta
toiminnallinen taso. Ohjauksen ldhtokohdat on kuvattu oppilaitoksen strategiassa lu-
vussa 9 ja tarkoituksena on seuraavaksi toiminnallisesti kuvata ja tdsmentéé ohjaus- ja
neuvontapalvelut. Olennaista kehittdmistydlle on kiinted suhde hallintoon ja oppilai-

toksen kokonaiskehittamiseen.



34

8.3 Aikuisopiskelijan tuen ja ohjauksen muodot

Ekamissa aikuisopiskelijoiden erityisen tuen ja ohjauksen palveluita antavat yhteis-
tyéssd ryhménohjaajan kanssa erityisopettaja, oppimisvalmentaja sekd kuraattori.
Opiskelijoiden tuki- ja ohjauspalveluiden péatavoitteena on tukea opiskelijan opinto-
jen etenemistd, tutkinnon suorittamista ja tyollistymista sekd huomioida mahdolliset
oppimisvaikeudet koulutuksen ja tutkinnon suorittamisen suunnittelussa ja toteutuk-
sessa. Tuki- ja ohjauspalveluiden sisallot raataloidaan kunkin opiskelijan tarpeita vas-
taaviksi. Ohjausmenetelmina kadytetddn ryhméohjausta ja yksiloohjausta. (Ekami in-
tranet, 2011).

9 OHJAUKSEN LAHTOKOHTIA

Ohjaus on opiskelijan tukemista ja auttamista hanen opiskeluprosessissaan, ammatilli-
sessa kehittymisessaan ja elaméntilanteissaan. Se ei ole terapiaa eikd opetusta. Ohjaus
on hyvin l&helld konsultointia, joka aikuiskoulutuksessa alkaa hakeutumisvaiheessa
tapahtuvasta informaation jakamisesta ja osaamiskartoituksesta jatkuen l&pi koko kou-

lutuksen.

Ohjausprosessi on luonteeltaan ohjaajan ja ohjattavan keskindista neuvottelua. Jokai-
nen ohjausprosessi on ainutkertainen ja osallistujilleen luova prosessi. Ohjauksessa eli
ole kyse todellisuuden ldytamisestd, vaan sen kehittamisesta ja rakentamisesta, konst-
ruoinnista. Ohjauksessa ei kerrota ohjattavalle, mitd hanen pitdisi tehda, vaan siina et-
sitdén ja tulkitaan eri vaihtoehtoja. Ohjaus on oman toiminnan suunnittelua ja arvioin-

tia dialogissa ohjaajan kanssa.

Ohjauksessa huomioidaan yksil6lliset ratkaisut ja vaihtoehdot. Ohjaus on koko tutkin-
non suorittamisen sekd opintojen aikainen prosessi, jossa keskeista on tunnistaa oppi-
jan tarpeet, ennakoida niitd seka tarjota ohjausta ja tukea aina jatko-opintojen tai tyo-

hon sijoittumisen suunnitteluun asti.

Ohjauskasitys on, ett4 ohjattava on oman eldmansa paras asiantuntija. Hanella on vas-
tuu omasta oppimisestaan ja tarvitsemansa ohjauksen tarpeesta. Ohjattavan on itse
asetettava tavoitteensa, jotta han sitoutuisi niihin. Ohjaajan tarkein tehtava on kuun-

nella ja antaa tilaa ohjattavalle seké auttaa tavoitteiden tdsmentdmisessa. Ohjausdialo-
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gi rakentuu tasavertaiselle suhteelle; ohjaaja vie keskustelua eteenpdin oikeilla kysy-
myksill&4, mutta ei ratkaise asioita ohjattavan puolesta, koska jokainen ohjaustilanne
on erilainen ja vasta oppijan perustelujen kuuleminen kertoo tilanteesta. Ohjauksen tu-
lee olla ratkaisukeskeistd, miké tarkoittaa sitd, ettd ohjattavan ongelmat tai esteet tode-
taan, mutta puutteiden sijaan haetaan ohjattavasta vahvuuksia ja taitoja, joilla ongel-
mat ratkeavat. (Heikkinen, E. 2006).

9.1 Ohjauksen keskeiset periaatteet Ekamissa

= jokainen ohjaussuhde on ainutlaatuinen — ihmisen kohtaaminen
= jokaisella on oikeus yksilollisyyteen
= aika, kyky keskittya tassé ja nyt -tilanteeseen
= avoin ja luottamuksellinen vuorovaikutus
= yhteisollisyydesté saa tukea - ryhméohjaus
= ohjaus on prosessi, jonka aikaansaaminen on ohjaajan vastuulla
= ohjaajan ja ohjattavan yhteinen ymmarrys ohjausprosessista
= Kkokonaisvaltaisuus — ihminen on kokonaisuus
= erilaisuuden hyvéksyminen ja kunnioittaminen
= kokemuksellisuus, kokemusten kautta oppiminen
(Ekami intranet 2011).

Hakeutumisvaiheen alussa opiskelijoille ja myds suoraan nayttoon ohjattaville tutkin-
nonsuorittajille jarjestetddn mahdollisuus osallistua oppimisvalmiuksien kartoitukseen.
Tuloksista opiskelija tai tutkinnonsuorittaja saa henkilokohtaisen palautteen. Lukivai-
keuden Kkartoituksessa kaytetdaan Niilo Méki Instituutin (NMI) -lukiseulaa. Mikéli yk-
silotestaus nahdaan tarpeelliseksi, kaytetadn testind NMI:n yksilotestia muilla soveltu-
villa testeilld tdydennettynd. Koettuja oppimisvaikeuksia, opiskelumotivaatiota ja -
tottumuksia kartoitetaan kyselylomakkeella, jonka yhteydessa on tehtévédosio tutkin-
non suorittajan Kirjallisessa tuottamisessa mahdollisesti ilmenevien oppimisvaikeuksi-
en kartoittamiseksi. Tarpeen mukaan kartoitetaan myds matematiikan osaaminen
NMI:n KTLT-testilla.

Kartoitusten tulokset ovat apuvéline arvioitaessa ohjauksen ja tuen tarvetta. Tulokset

auttavat myos testeihin osallistuneita ymmartdamaéan aiempaa opiskeluhistoriaansa ja
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opiskelussa mahdollisesti kokemiaan vaikeuksia. Kartoitusten tulokset ovat ryh-
méanohjaajan kéytettdvissd, kun hén laatii yhteistydssa tutkinnonsuorittajan kanssa

henkilokohtaistamissuunnitelman.

Henkilokohtaistaminen ei rajoitu hakeutumisvaiheeseen, vaan jatkuu koko koulutuk-
sen ja tutkinnonsuorittamisen ajan. Kartoitus- ym. tietoa hyddynnetédan opiskelijan

kanssa yhteistyossa laadittavassa jatkosuunnitelmassa.

Jatkosuunnitelma laaditaan opintonsa syysta tai toisesta keskeyttaville, vaille tyGpaik-
kaa j&éaville tutkinnon tai osatutkinnon suorittajille seka alkukartoitusjaksoilta karsiu-
tuville koulutukseen hakeutujille. Tavoitteena on parantaa tydhallinnon tiedonsaantia
ja sité kautta edistda asiakkaan paasya mahdollisimman pikaisesti hanelle soveltuviin
tai hanen tarvitsemiinsa koulutus- ym. palveluihin.

Koulutuksen péattyesséd ryhmanohjaaja toimittaa opiskelijakohtaiset tiedot tutkinto-
suorituksista sekd ammattitaidon arvioinnit tyo- ja elinkeinotoimistoon, joilla tayden-
netaan tyovoimapalvelujen tietojarjestelman (URA) koulutus- ja tyénhakuprofiilin tie-

toja.

Oppimistavoitteiden saavuttamiseksi ja positiivisten oppimiskokemusten varmistami-
seksi ohjauksen verkostoon liittyy myos toimijoita, jotka eivét varsinaisesti ole opis-
kelijan oppimisen ohjaajia. Heidéan roolinsa on luoda opiskelijalle sellaiset olosuhteet,
joissa oppiminen on mahdollista. Tall&isia toimijoita ovat mm. alueen sosiaalihuollot,
a-klinikat, mielenterveystoimistot, maahanmuuttotoimisto sek& tulkkikeskus ja vas-
taanottokeskus. (Ekami intranet 2011).

9.2 Ohjauksen tyonjako Ekamissa

Liitteessé 1 oleva taulukko esittdd Ekamin eri toimijoiden tyonjakoa ja tehtavia ohja-

usprosessin aikana.

10 OHJAUKSEN YLEISIMMAT MENETELMAT

Seuraavassa esitetty tieto pohjautuu ohjauksen yleisiin menetelmiin. Luvun 10 tieto on
tiivistelma Hameenlinnan opettajakorkeakoulun oppiminen ja ohjausmenetelmét -

kurssi aineistosta. Aineisto on monisteena opetuskayttéon jaettua oppimateriaalia.
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Ohjauksen menetelmissé voidaan karkeasti erottaa lahi- ja etdohjaus seka verkko-
ohjaus. Ohjausta annetaan yksittéisille opiskelijoille ja opiskelijaryhmille, mutta se voi
olla myo6s opiskelijoiden kesken&én toteuttamaa vertaisohjausta. Ohjaajia voi saman-
aikaisesti olla yksi tai useampia. Ohjaajan on hyvé hyddyntaa eri menetelmia ja pyrkia
perustamaan oppimisen ohjaus aikuisopiskelijoiden tietojen, taitojen ja kokemusten

varaan aina kun se on mahdollista.

10.1 Lé&hiohjaus

Se on joko yksiloohjausta tai ryhméohjausta. Olennaista on miettid, millaisten asioi-
den oppiminen edellyttad ldhiohjausta ja kuinka se jarjestetddn. Ohjauksen ja opetuk-
sen suunnittelun lahtokohdaksi tulee ottaa kysymys, miten oppiminen voi parhaiten
toteutua. L&hiohjauksessa aikaa kannattaa kayttda oppimisprosessin kaynnistamiseen,
oppimisen solmukohtien avaamiseen ja oppimisen sosiaalisuuden korostamiseen. La-
hiohjauksen hyvalla suunnittelulla voidaan tuoda opiskeluun ja oppimiseen sosiaali-

nen ja yhteisollinen elementti oman oppimisryhmén piirisséa.

On hyva muistaa, etta opetuksen, ohjauksen ja teknologian suhde ei kosketa vain eté-
opetusta tai etdohjausta. Myos lahiohjauksessa on hyva ottaa kayttoon uuden teknolo-

gian tarjoamia mahdollisuuksia.

10.2 Yksiloohjaus

Yksildohjauksen vuorovaikutus rakentuu tavallisesti kahdenkeskisen keskustelun va-
raan, mik& edellyttd& ohjaajilta valmiuksia vastavuoroiseen kommunikointiin. Yksilo-
ohjauksen peruspilari on, ettd opiskelijaa kuunnellaan huolellisesti ja hanelle tarjotaan
riittavéasti aikaa itsensa ilmaisemiseen. Opiskelijan kysymykset toimivat lahtékohtana
hénelle tarjottaville vastauksille, tiedoille ja neuvoille. Ohjaajan on my6s huomioitava
ne kulttuuriset, psykologiset ja sosiaaliset arkielamaan ja oppimiseen liittyvat tekijat,
jotka vaikuttavat opiskelijan k&yttaytymisen, tapojen ja tottumusten taustalla.

Ohjaus voidaan r&4taloida opiskelijan tarpeiden, tietojen, taitojen ja mielenkiinnon
mukaan. Kahdenkeskinen tilanne saattaa helpottaa opiskelijan avautumista ja kommu-

nikointia, ja vuorovaikutus mahdollistaa valittdman palautteen antamisen ja vastaanot-



38

tamisen. Yksiloohjaus edellyttdd onnistuakseen luottamuksellista suhdetta ohjaajan ja
opiskelijan valilla.

10.3 Ryhmaéohjaus

On hyva rakentaa kokemusperdisen oppimisen varaan, jolloin opiskelijoiden omakoh-
tainen kokemus toimii oppimisen perustana ja ldhtokohtana. Ohjaajan tehtdvana on
tukea tatd prosessia suunnittelemalla erilaisia jasentévia oppimistehtavid, joiden perus-
tana ovat ryhmaén jasenten aikaisemmat tiedot ja taidot. Keskustelu l&htee kuitenkin
pitkalti opiskelijoiden omista kysymyksisté.

Ryhmissa voidaan keskustella esimerkiksi aikuisopiskelusta ja opiskelujérjestelyista,
tutkinnon perusteista, tietopuolisista opinnoista ja tydsséd oppimisesta, ammattitaito-
vaatimuksista sek& muista opiskelijoita askarruttavista asioista. Ohjaajan erilaiset 1&-
hestymistavat ovat aktiivinen ohjaaminen, vaikuttaminen, helpottaminen ja delegointi.
Ohjaaja tukee opiskelijoiden osaamista ja rohkaisee heitd ottamaan vastuuta tyosken-
telystd. Ryhmdohjauksen etuja opiskelijan ndkokulmasta ovat mm. se, ettd ryhméssa
saa vertaistukea ja voi vaihtaa kokemuksia ja se, ettd ryhma tarjoaa tilaisuuden luoda
uusia sosiaalisia suhteita. Jotkut opiskelijat saattavat voivat jatkossa vield yksiloohja-

usta, verkostoyhteisty6ta tai muita ohjauspalveluja.

10.4 Vertaisohjaus

Vertaisohjausta toteuttavat opiskelijat keskendén. Vertaisohjaus tuo ohjaukseen oman
arvokkaan lisdnsd, jota on vaikea korvata muulla ohjauksella. Opiskelijat voivat esi-
merkiksi perustaa opintopiirejd. Lahtokohtana on opiskelijoissa syntyva halu muodos-
taa ryhmad, jossa opiskellaan ja keskustellaan pienryhmissé opiskeluun liittyvista tee-
moista omien toiveiden ja intressien pohjalta. Opintopiirit ovat parhaimmillaan itseoh-

jautuvia ilman opettajan tai ohjaajan mukanaoloa.

Vertaisohjaus voi olla my6ds oppilaitoksen organisoimaa tutortoimintaa. Opiskelijatu-
torit ovat ndkyvimmin ja aktiivisimmin mukana juuri alkuvaiheen ohjauksessa. He
vastaanottavat uusia opiskelijoita, pyrkivéat edistimaan ryhméytymistd ensimmaisten
viikkojen aikana seka tuovat opiskelijan nakokulmaa opiskeluun, koulutusalaan ja

opiskelijaelamaan.
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10.5 Etdohjaus

Etaohjaus on jonkin materiaalin tai vélineen kautta tapahtuvaa ohjausta. Se on suunni-
teltua ohjausta, jossa ohjaaja ja opiskelija eivat yleensa ole samassa paikassa samaan
aikaan. Onnistuakseen etéohjaus vaatii taakseen laadukkaan laitteiston ja huolellisen
ennakkosuunnittelun. Etdohjauksesta puhuttaessa olisi pohdittava kysymystd, milloin

ohjaajan fyysinen lasndolo on vélttdmatonta?

Etéohjauksessa kaytettavét kanavat ja menetelmat riippuvat oppilaitoksen, ohjaajan ja
opiskelijoiden resursseista seka ohjaustarpeesta ja -tavoitteista. Etdohjauksen valineita
voivat olla puhelin, radio, tv, video, internet, séhkoposti ja erilaiset oppimisalustat.
Menetelmét vaihtelevat vuorovaikutteisuudeltaan, kayttokustannuksiltaan, kayton
helppoudeltaan sekd mukavuudeltaan ettd tehokkuudeltaan. Valineiden valinnassa ja
kaytossa on Kiinnitettava erityisesti huomiota opiskelijoiden autonomisuuden takaami-

seen ja riittdvan vuorovaikutteisen dialogin toteutumiseen.

10.6 Verkkoohjaus

Verkko-ohjauksessa erilaiset strukturoidut ratkaisut mahdollistavat valineellisen ohja-
uksen. Tietokonevalitteinen opetus lisdd opiskelijoiden ja ohjaajan autonomisuutta
suhteessa aikaan ja paikkaan. Opiskelijoiden yksilollisyytta ei valttaméattd huomioida,
vaan ohjaustoiminta rakennetaan kasiteltdvan materiaalin ja siihen liittyvien tehtavien
pohjalta teknisesti. Toisaalta taas vuorovaikutukselliset ratkaisut mahdollistavat myos
suoran ohjauksen, jossa voidaan huomioida tilannekohtaisesti seka ryhmaén etta yksit-

téisten opiskelijoiden toiminta.

Verkkokeskusteluissa opiskelijoille tulee luonnostaan aktiivinen rooli. Ohjaaja on op-
pimisen helpottaja ja verkkokeskustelun ohjaaja — mahdollisesti my6s yksi keskusteli-
joista. Parhaimmillaan opiskelijoiden eldménkokemus saadaan tdysipainoisesti huo-
mioitua ja hyodyntdméan koko ryhmé&a. Ohjaajan haasteena on saada luotua tasa-
arvoinen ympdristd, jossa myos aremmilla keskustelijoilla on tilaisuus tuoda ajatuk-

sensa julki. (Hamk, opetusmateriaali 2010).
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MIKA ON NAYTTOTUTKINTOJARJESTELMA

Suomessa otettiin vuonna 1994 kayttdon nayttotutkintojérjestelma. Jarjestelma tarkoit-
taa sitd, ettd oman alan ammatinhallinta osoitetaan ja ndytetadn tutkintotilaisuuksissa.
Ammattitaidon hankintatapa ei ole tarke&d vaan miten sen on hankkinut. Ammattitai-
don on oltava silla tasolla, mit& tutkinnon perusteissa vaaditaan. Nayttotutkinto ja sen
arviointi ovat aina oma kokonaisuutensa, vaikka tutkinnon suorittaisikin nayttotutkin-
toon valmistavan koulutuksen aikana. Valmistavan koulutuksen aikana saavutetun
osaamisen arviointi ja arvosanat eivét vaikuta tutkintosuorituksen arviointiin. Koneis-

tajan ammattitutkinnon perusteet on

Nayttotutkintojarjestelmassa perustana on tyoelamélahtoisyys, mika tarkoittaa sité, et-
té tutkintojen suunnittelussa, jarjestamisessa ja arvioinnissa on koko ajan mukana seké
tyGelaman ettd opetusalan edustajat. Nayttotutkinnot ovat joustava tapa osoittaa oma
ammattitaitonsa. Nayttotutkinnon perusteista paattdd Opetushallitus. Nayttotutkinto
voi olla ammatillinen perustutkinto, ammattitutkinto tai erikoisammattitutkinto. Am-
matillisessa perustutkinnossa osoitetaan osaaminen, mita tarvitsee, kun aloittaa tyos-
kentelyn alalla. Ammattitutkinnossa osaamisen on oltava ammattityontekijan tasolla.
Erikoisammattitutkinnossa osoitetaan alan vaativimpien tyotehtévien hallinta. Kun

miettii, mink& tason nayttétutkintoon osallistuu, on hyvéa muistaa, etta:

11.1 Perustutkinto

Taytyy osata alan ja ammatin perustyot seka osoitetaan ammattitaidon saavuttamisen
edellyttamat tiedot ja taidot

Esimerkkej& perustutkinnoista:

= toimitilahuoltajan perustutkinto
= Kkone- ja metallialan perustutkinto
= liiketalouden perustutkinto

=  merkonomi
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11.2 Ammattitutkinto

On hyvé olla alan tyokokemusta ennen kuin l&htee suorittamaan ammattitutkintoa.
Alan tydtehtdvat on osattava laajalti seké osoitetaan ammattityontekijalta edellytettava

ammattitaito

Esimerkkej& ammattitutkinnoista:

= Jaitoshuoltajan ammattitutkinto
= koneistajan ammattitutkinto

= taloushallinnon ammattitutkinto

11.3 Erikoisammattitutkinto

On hyvin vaativa sekéa osoitetaan alan vaativimpien tyétehtévien hallinta. Taytyy osata
myos alan kdytannon tyot. Erikoisammattitutkinnon jalkeen voi yleensa toimia ryh-

maén esimiehend tyopaikalla.

Esimerkkejé erikoisammattitutkinnosta:

= siivoustyonohjaajan erikoisammattitutkinto
= koneistajamestarin erikoisammattitutkinto

= taloushallinnon erikoisammattitutkinto

Ammatillisen perustutkinnon voi suorittaa myos ns. opetussuunnitelma perusteisena,
joka tarkoittaa sitd, ettd osaaminen naytetddn osana tyossaoppimista. Silloin puhutaan
ammattiosaamisen naytoista, ei ndyttotutkinnosta. Aikuiset, joilla on tydelaméakoke-

musta, yleensa suorittavat ammatillisen perustutkinnon nayttotutkintona.

Tarked osa nayttotutkintojérjestelmaa on kolmikanta, jolla tarkoitetaan tyGnantaja-,
tyontekija- ja opettajaedustusta tutkintojen suunnittelussa, toteutuksessa ja arvioinnis-

sa. ( OPH:n www-sivut)



Tutkintojen tasot on kuvattu taulukossa 2.
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Tutkintojen tasot

(Ekami.intranet,2011)
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12 OHJAAVAT KESKEISIMMAT SAADOKSET, MAARAYKSET, OHJEET JA
SOPIMUKSET

Tdssd jaksossa esitetty tieto on lyhennelma Opetushallituksen nayttétutkinto-oppaasta.

= Jait ja asetukset, esim. laki ja asetus ammatillisesta aikuiskoulutuksesta
(21.8.1998/631 ja 6.11.1998/812)

= tutkintojen perusteet, laki maarayksesta on esitetty liitteessa 2.

= Opetushallituksen henkilokohtaistamismaarays, joka on esitetty liitteessa 3.

= Opetushallituksen nayttotutkinto-opas

= nayttétutkintojen jarjestamissopimukset ja —suunnitelmat néyttotutkinnon jar-

jestdjille ja tutkintotoimikunnille. (OPH:n saadokset ja ohjeet)

Néayttotutkintojarjestelman toimijoita ovat seuraavat:

= opetusministerio

opetushallitus

= koulutustoimikunnat

= tutkintotoimikunnat

= nayttétutkinnon jarjestéjat
= tydeldman edustajat

= tutkinnon suorittajat

= nayttétutkintomestari koulutusta jarjestavat ammattikorkeakoulut.

Néayttotutkintotoimintajarjestelmén rakenne on seuraavanlainen:
= kolmikantayhteistyo
= tutkinnot riippumattomia ammattitaidon hankkimistavasta
= tutkinto suoritetaan osoittamalla ammattitaito tutkintotilaisuuksissa

= henkildkohtaistaminen

Kolmikannan yhteistydosapuolet nayttotutkinnoissa ovat
= tyOnantaja tai hanen edustajansa
= tyontekija

= nadyttotutkinnon jérjestdjén edustaja: yleensa opettaja
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Kolmikanta on mukana nayttétutkintotoiminnassa seuraavasti:
= tutkinnon perusteiden laatimisessa
= tutkintotoimikunnissa
= npayttotutkinnon jarjestamissuunnitelman laatimisessa
= tutkintotilaisuuksien suunnittelussa, toteutuksessa ja arvioinnissa

= nayttétutkintojen laadunvarmistuksessa (palautetieto)

Tutkinnon suorittamisessa toiminta tapahtuu tutkinnon perusteissa kuvatun ammatti-
taidon osoittamisena tutkintotilaisuuksissa. Suoritukset koostuvat aidoista ty6eldman
toimintakokonaisuuksista ja ne jarjestetdén padasiassa alan tydpaikoilla

Henkilokohtaistaminen perustuu aiemmin hankitun osaamisen tunnistamiseen ja 0soi-

tetun osaamisen tunnustamiseen seka tuki- ja ohjaustarpeiden maarittelyyn.

Jarjestelyt suoritettaessa nayttotutkintoa ovat seuraavat:

= suunnittelu on kuvattu nayttotutkinnon jérjestamissuunnitelmassa

toteutus tapahtuu ammattitaidon osoittamisella aidoissa tydtehtavissa

arviointi ja palaute

dokumentointi ja arkistointi

= oikaisumenettely

kehittdmiselld varmistetaan ja taataan toiminnan laatu

(Opetushallitus, nayttotutkinto-opas)

13 JARJESTAMISSOPIMUKSET JA LAINSAADANTO SOPIMUKSISTA

Jarjestdmissopimus on ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain (631/1998)78
ja ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun asetuksen (812/1998)4. ja 5.8:ssd tar-
koitettu sopimus nadyttotutkintojen jarjestamisesté. Jarjestamissopimusten sisallosta on

paattanyt Opetushallitus 1.8.2001 voimaan tulleessa méérayksessa.

Mikali tutkinnon jarjestdjaksi pyrkivan toimintaedellytykset on Opetushallitus arvioi-
nut tutkintojen jarjestdmisen osa-alueella vahintdan hyvaksi on tutkintotoimikunnan
tehtava jarjestamissopimus. Tutkintotoimikunta ja tutkinnon jérjestdja eivét voi jattaa

noudattamatta tai poiketa tasta maarayksesté.
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Tutkintotoimikunta ja tutkinnon jérjestdja eivét voi jattd4d noudattamatta tai poiketa
tasta maarayksesté.
Liitteessé 4 on esitettynd laatimani Ekamin koneistajan ammattitutkinnon jarjestamis-

sopimus vuodelle 2011.

13.1 Sopiminen

Aloitteen jarjestamissopimuksen solmimisesta tekee nayttétutkintojen jarjestaja. Tut-
kintotoimikunnalta on selvitettdva seuraavat seikat:

sihteeri

puheenjohtaja

tutkintotoimikunnan kotisivut

miten kyseinen tutkintotoimikunta on ohjeistanut jarjestdmissopimuksen

hakumenettelyn.
Sopimuksen allekirjoittavat nayttétutkinnon jarjestava oppilaitos ja tutkintotoimikun-
ta. Nayttotutkintojen jarjestamista suunniteltaessa oppilaitos valmistelee esityksen tut-

kintotoimikunnalle.

Esitys pitaa siséllaan seuraavat seikat:

esitaytetyn nayttotutkintojen jarjestamissopimuksen

tutkintokohtaisen jarjestamissuunnitelman

tiedot arvioijista tutkintotoimikunnan ohjeistuksen mukaan

OPH:n arvion jarjestamisedellytyksistd, jos tutkintotoimikunta sitd edellyttaa.

13.2 Opetushallituksen arviointi

Opetushallituksen arvio jarjestamisedellytyksistd tehdddn nayttétutkintojen jarjesté-
mista suunnittelevan tahon pyynnosta (esim.oppilaitos). Arvio perustuu néayttotutkin-

non jarjestajan itsearviointiin.

Arvioinnin tarkoituksena on tukea hakijan nayttotutkintotoimintaa ja edistdd kou-
lutuksen opetuksen suunnittelua sek& avustaa tutkintotoimikuntia arvioitaessa ha-

kijoiden edellytyksia jarjestaa nayttotutkintoja.



46

13.3 Tiedotusvastuu

Nayttotutkinnon jéarjestamissopimuksessa sovitaan seuraavista asioista:

= missa laajuudessa ja miten jarjestaja huolehtii tutkinnon suorittamista koske-
vasta tiedottamisesta, neuvonnasta ja mahdollisesta markkinoinnista

= asiantuntevasta ohjauksesta nayttétutkinnon suorittamisesta kiinnostuneille

= tutkintotoimikunnan ja jarjestajan vélisestd yhteydenpidosta sovitulla tavalla,

esim. tutkintotilaisuuksien ajankohdasta tiedottaminen (Ekami intranet,2011).

14 EKAMIN NAYTTOTUTKINTOSTRATEGIA

Tassd jaksossa esitetty tieto perustuu tiivistelmana Ekamin intranetista 10ytyvaan op-
pilaitosta koskevaan strategiaan ja sen tavoitteisiin.

Ekamin peruslinjaukset ja toimintatavat perustuvat kolmeen paaryhmaan, joita ovat

missio, visio ja strategia. Ne ovat jaoteltu seuraavasti:

= Missiona on toteuttaa henkildkohtaistettuja tydelaman ja yksilon tarpeiden
mukaisia palveluita. Tavoitteena on tutkinnon suorittanut ammattitaitoinen
tyontekijé, joka omaa kilpailukyvyn tyomarkkinoilla.

= Visiona on tuottaa laadukkaita, osaamisensa nayttaneitd ammattilaisia tyoela-
man tarpeisiin

= Strategia sisaltda peruslinjaukset ja toimintatavat, joilla asetettu visio saavute-

taan. Strategiaan voidaan siséllyttaa vastuunjakoa.

Yleisesti ndyttotutkintotoimintaa ohjaavat asiakirjat

laki ja asetus ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (L 631/1998, A 812/1998)
laki ja asetus ammatillisesta koulutuksesta (L 630/1998, A 811/1998)
nayttotutkintojen perusteet

néyttotutkintojen jarjestamissopimukset ja sopimusten tekeminen, OPH:n méa-
rays 70/011/2000

maardys henkilokohtaisen opiskeluohjelmien laatimisen perusteista (luonnos
2005)
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= todistukset néyttotutkinnoista, tutkintoihin valmistavasta koulutuksesta ja op-
pisopimuskoulutuksesta (OPH:n maaraykset 37/011/1999 ja 38/011/1999)
= tutkintotoimikuntien antamat ohjeet

= ammatillisen koulutuksen maakunnallisen ops:n linjaukset

Néayttotutkintostrategia

Sen tulee siséltéa peruslinjaukset ja toimintatavat, jonka tavoitteena on koulutuksen
jarjestdjien tapojen ja laadun yhtendistaminen. Strategia siséltdd myos vision jonka
tarkoituksena on tuottaa laadukkaita ammattilaisia, jotka saavat nayttéé laadukkaasti

osaamisensa tutkintotilaisuuksissa

Tyopaikkakouluttajan merkitys opiskelijan ohjauksessa

= tyOpaikkakouluttajan ohjaus ja tuki tyoassdoppimispaikoilla on
erittain tarkeéa.
= tyOpaikkakouluttajan tulee olla selvill tutkintojen jarjestamisperiaatteista.
= tutkinnot suunnitellaan yleisesti yhteistydssa tyoeldman kanssa ja jos mah-
dollisimman aidoissa toimintaymparistoissa
= tyOpaikkakouluttajilla on omat koulutuksensa joissa arviointia, tutkinto

tilaisuuksien toteuttamisperiaatteita ja ohjattavan tukemista korostetaan.

Ty6eldamayhteydet ja sidosryhmat

= Mitd lisdarvoa nayttotutkintotoiminta tuottaa tyéelamalle?
= Ketka ovat oppilaitoksen tydelamakumppaneita?

= Tavoitteena tutkinnoista entistd enemman tydeldmalahtoisia

Henkildston koulutustarpeet

= Opettajien ja kouluttajien tydeldmajaksot kehittdvat henkilokohtaista ammat-
tiosaamista.

= Henkilokohtainen kehityssuunnitelma oman osaamisen kehittdmiseksi.

= Henkiloston sisdiset ja ulkoiset koulutukset

=  Benchmarking
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= Etsitddn hyvié kaytantoja
= Opitaan toisten kehitystyosta

= Avoin tieto-taidon jakaminen

Laadun arviointi

Miten néyttotutkintostrategioissa huomioidaan nayttotutkintotoiminnan jat-
kuva parantaminen?

Mill& toimenpiteilla nayttdtutkintotoiminnan kehittdminen varmistetaan?
Milla toimenpiteilla nayttétutkintotoiminnan yhtendinen arviointi taataan?
Miten tutkinnon suorittamisen vaikuttavuus huomioidaan toiminnan kehitté-
misessé?

Mita méaaréllisia ja laadullisia mittareita kaytetdan toiminnan parantamisessa?

Kuinka mittarit tukevat toiminnan kehittamista?

Tutkintotilaisuuksien jarjestaminen Ekamissa

Tutkinto suoritetaan tutkinnon suorittajan henkilékohtaistamissuunnitelman
mukaisesti.

Tutkinnon suorittaja osoittaa oman henkilokohtaisen osaamisensa tutkinnon
vaatimuksiin ja perusteisiin ndhden arvioituna.

Néayttotutkinnossa vaadittava ammattitaito osoitetaan tydeldman kohteissa ja
ympéristossd mahdollisimman todellisissa tilanteissa.

tutkintosuorituksen on oltava toiminnallinen ja kdytdnngdssa toteutettu suori-

tus

Tutkintotilaisuuksien johtaminen Ekamissa

nayttotutkintotoiminnan organisoinnin ja johtamisen tarkoitus on varmistaa,
ettd asetetut padmadréat saavutetaan lakeja, asetuksia ja erilaisia noudattaen

Ekamin néyttotutkintostrategiassa kerrotaan miten tassa toimitaan
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Tutkintotilaisuuksien ympariston valinta

= Mahdollisimman todellinen ja aito tydympaéristo

= Mahdollistaa tutkinnossa osaamisen nayttdmisen monipuolisesti

= Tutkinnon suorituksessa on mukana osa arkielamaa tydymparistona

= Tydeldamal&htoinen ajattelutapa

= Rakentaa yhteistyotd tyopaikkojen ja oppilaitosten kanssa

= Osa tutkintotilaisuuksien ndyttoymparistoistd on kuvitteellisia ja jarjestettyja

Miten nayttdtutkintotoimintaa viestitdan, markkinoidaan ja rahoitetaan.
= TE —keskus
=  Tydvoimatoimisto
= Oppisopimustoimisto

= Tyobnantajat

Miksi nayttotutkintostrategia pitaisi olla?

= Jalkauttaa/maastouttaa organisaation yleisessa strategiassa kirjattu asiakas-
lahtoisyys

= Tehostaa resurssien kayttoa

= Varmistaa lakien, asetusten ja méardysten seka velvoitteiden tayttamista

= Yhtendistaa toimintaa ja ohjata opettajien tyoté

= Nostaa toiminnan laatua, kehitt4a toimintaa

= Selventéé vastuita ja tehda toimintaa lapinakyvammaksi

= Pystytddn asemoitumaan Kilpailukentdssa, toimimaan tuloksellisesti ja laa-
dukkaasti seké kohdistaa resursseja henkilokohtaistamiseen
(Ekami intranet 2011)

15 MITA ON HENKILOKOHTAISTAMINEN

Alla olevat tiedot pohjautuvat Hameenlinnan opettajakorkeakoulun, Hameenlinnan
nayttotutkintomestarikoulutuksen seké Eteld- Kymenlaakson ammattiopiston henklo-

kohtaistamistyOpajojen koulutus— ja oppimateriaaliin.
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Henkil6kohtaistamisella tarkoitetaan ndyttétutkintojarjestelmassa tutkinnon suorittajan
ja opiskelijan ohjaus- neuvonta-, opetus- ja tukitoimien asiakaslahtgista suunnittelua ja

toteuttamista.

Henkil6kohtaistaminen siséltyy tutkinnon suorittamiseen tai koulutukseen hakeutumi-
seen, ndyttétutkinnon suorittamiseen ja tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen. Hen-
kilokohtaistamisessa otetaan huomioon myds erilaisesta kulttuuri- ja kielitaustasta tai

muusta syysta, kuten luki- ja kirjoitushéirioista, mahdollisesti johtuvat erityistarpeet.

Henkilokohtaistamisen kolme vaihetta ovat:

1. Koulutukseen hakeutumisvaiheen henkilokohtaistaminen
2. Tutkinnon suorittamisen henkilokohtaistaminen
3. Tarvittavan ammattitaidon hankkimisen henkilokohtaistaminen.

Henkil6kohtaistaminen eri koulutusmuodoissa on esitelty liitteissd 5 ja 6. Liittet ovat
Ekamin henklokohtaistamistyopajojen opintomateriaalia.

Yksi kehityskohteeni oli toteuttaa oppilaitoksen henkilokohtaistamiskaavakkeen yh-
denmukaistamisesta. 1.10.2011 Ekamissa on otettu kayttéon uusi ja virallisesti hy-
vaksytty kayttoon tarkoitettu henkilékohtaistamisdokumenttipohja. Se on hyva tyoka-
lu kaytettavéksi TE-toimistossa tehtdessa opiskelijan hakeutumisvaiheen haastattelua

ja henkilokohtaistamista.

Henkilokohtaistamisprosessi Kirjataan nayttotutkintoon ja siihen valmistavaan koulu-
tukseen hakeutumisessa, tutkinnon suorittamisessa ja tarvittavan ammattitaidon hank-
kimisessa. Tutkinnon suorittaja seka tutkinnon ja koulutuksen jérjestdja ja tarvittaessa
tutkinnon hankkija allekirjoittavat timan asiakirjan ja sithen mahdollisesti tehtavét

muutokset.

Henkil6kohtaistamisen toteutumista arvioidaan tutkinnon suorittamisen ja tarvittavan
ammattitaidon hankkimisen edetessa osapuolten kesken&an sopimalla tavalla. Doku-
mentaatioon liittyviin asiakirjoihin ei saa siséllyttada viranomaisten toiminnan julki-

suudesta annetussa laissa (L 621/1999) tarkoitettuja salassa pidettévia tietoja.
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Oppimisen ja opiskelun ohjauksen kannalta henkilokohtainen opiskelusuunnitelma
(HOPS) on tarpeellinen ja tarkoituksenmukainen. Laatimisesta sovitaan pitkékes-
toisessa koulutuksessa yleensa koulutuksen hankintasopimuksessa. Koulutuksen jar-
jestdja vastaa HOPS:n laadinnasta. Lyhytaikaisessa koulutuksessa, mikali koulu-
tuksen hankintasopimus tai koulutuksen rahoittaja ei HOPS:aa edellytd, HOPS laa-
ditaan, mikali vastuukouluttaja tai opiskelija katsoo sen tarpeelliseksi opintojen tai

opiskelun ohjauksen kannalta.

Liitteessd 6 on esitettynd koneistajan ammattitutkintoon laatimani ”vanha” henkil0-

kohtaistamisdokumentointipohja

Liitteessé 7 on esitettynd koneistajan ammattitutkinnon uusi juuri voimaan tullut
(1.10.2011) henkilokohtaistamisdokumentointipohja

HOPS:n keskeiset osat ovat

Oppimissuunnitelma, johon kirjataan, mihin tutkintoon tai tutkinnon osan suorittami-

seen opiskelija pyrkii

Tutkintoon valmistavassa koulutuksessa ndyttosuunnitelma — kirjataan, mité tutkin-
toon tai tutkinnon osaan liittyvia nayttokokeita opiskelija suorittaa sekd missa, milloin

ja milla tavalla.

Oppimissuunnitelman ja ndyttdsuunnitelman toteutumista seurataan ja tehdéan tarvit-
taessa tarkennuksia. HOPS:n allekirjoittavat opiskelija ja opettaja/kouluttaja ja tarvit-
taessa viranomaistaho tai maksullisessa palvelutoiminnassa tilaajataho. Allekirjoituk-

set tulee laittaa my®6s paivitettyihin HOPS:iin

Lisdksi HOPS:ssa kartoitetaan opiskelijan sen hetkinen osaaminen ja selvitetdan, milta
osin osaaminen voidaan lukea hyvéksi opinnoissa ja miltd osin opintoja on syyté tay-

dentdd tytelamén vaatimuksia vastaaviksi.



52

15.1 Hakeutumisvaiheen henkilokohtaistaminen

Henkilokohtaistamisen ensimmaisen vaiheen, hakeutumisvaiheen, tarkoitus on, etti
opiskelija ja tutkinnon suorittaja saa mahdollisimman paljon oikeaa tietoa, mita opis-
kelu ja tutkinnon suorittaminen tarkoittaa. Hanen kanssaan tutustutaan nayttotutkinto-
jarjestelmaén ja selvitetddn, mitd osoitettu ja saavutettu osaaminen ja osaamisen tun-
nistaminen ja tunnustaminen tarkoittavat. Han saa ohjausta opiskelumuodoissa ja
opiskelun rahoituksessa, oppimiseen liittyvissa kysymyksissd, kuten opiskelu Suo-
messa, oppimistyylit, suomalaisen yhteiskunnan ja tydkulttuurin tuntemus, tyokoke-
mus omassa maassa ja Suomessa. Liséksi hanen kanssaan kartoitetaan mahdolliset
oppimiseen liittyvat ongelmat ja tehdddn suunnitelma, miten ongelmat saadaan rat-

kaistua.

Opiskelijan ja tutkinnon suorittajan kanssa kaydyt keskustelut dokumentoidaan ja do-
kumentit allekirjoitetaan. Dokumentteihin ei saa kirjoittaa sellaisia tietoja, jotka taytyy
pitaé salassa. Tallaisia tietoja ovat esimerkiksi henkilon terveydentila ja palkka. Opis-
kelija ja tutkinnon suorittaja voi kuitenkin antaa luvan Kirjoittaa dokumentteihin myos

noita tietoja.

Opetushallitus tekee paatoksia ulkomaisten tutkintojen tunnustamisesta ja rinnastami-
sesta sekd antaa lausuntoja tutkinnoista, jotka on suoritettu ulkomailla, Jos maahan-
muuttaja on suorittanut ulkomaisen korkeakoulututkinnon, han voi hakea tutkintonsa
tunnustamista tai rinnastamista suomalaiseen korkeakoulu- tai ammattikorkeakoulu-
tutkintoon pééasiassa Opetushallitukselta. Toisen asteen ammatillisista tutkinnoista pi-
t&& olla tunnustamispaatds. Joissakin tapauksissa tutkinnon tunnustamisen hoitaa joku
muu viranomainen, yleensa sama, joka myoéntdd luvan toimia Suomessa kyseisessé

ammatissa.

Jos EU-kansalaisella on sellainen ammatillinen tutkinto, joka on suoritettu Euroopan
unionin alueella (EU) tai Euroopan talousalueella (ETA-alueella) ja jonka koulutus
Suomessa ylioppilastutkinnon jalkeen kestdd véhintddn kolme vuotta, han voi saada

tutkinnostaan tunnustamispééatoksen.

Muiden tutkintojen osalta voi pyytad, ettd Opetushallitus antaa lausunnon, miten tut-

kinto vastaa suomalaisia tutkintoja. Sek& rinnastuspaétokset etta vertailulausunnot
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ovat maksullisia. Jos maahanmuuttaja haluaa tdydentad tutkintoaan vastaamaan suo-
malaista tutkintoa, hanen taytyy pyrkia opiskelijaksi oppilaitokseen, jossa jarjestetaan
alan opetusta. Muiden opintojen, jotka on suoritettu ulkomailla, hyvéksilukemisesta

jatko-opinnoissa ja tutkinnoissa paattavat korkeakoulut ja oppilaitokset itse.

Hakeutumisvaiheen ohjauksessa opiskelijaa ja tutkinnon suorittajaa ohjataan sellaisis-
sa asioissa, jotka on hyva tietdd heti alusta lahtien. Hant4 autetaan 16ytdmaan ja ym-
martdmaan opiskelua koskevia tietoja. Kerrotaan erilaisista mahdollisuuksista opiskel-
la. Ohjataan tuntemaan paremmin itsedén opiskelijana. Hanen aikaisempaa alan osaa-
mistaan selvitetddn osaamiskartoituksella ja kerrotaan tutkinnon suorittamisen proses-
sista. On tarked& muistaa, ettd molemminpuolisen luottamuksen syntyminen on tarke-
aa - ohjaus ei ole kuulustelu. Ohjauskeskustelun aikana esiin tulleita tietoja ei kerrota
kenellekdén ulkopuoliselle, joten opiskelijalla ja tutkinnon suorittajalla on tilaisuus
kertoa mahdollisista tutkinnon suorittamiseen vaikuttavista, ehké vaikeistakin asioista.
Ohjaustilanteessa opiskelija ja tutkinnon suorittaja on tasavertainen kumppani ohjaa-

jan kanssa.

Neuvontaan ja ohjaukseen voivat lisaksi osallistua esim. tydvoimatoimiston kummi-

virkailija ja oppilaitoksen kuraattori, erityisopettaja ja terveydenhoitaja.

Ammatillisessa aikuisopiskelussa korostuvat aikuisopiskelijan henkilokohtaiset tar-
peet. Tdma toteutuu seké& suoritettaessa yksittaisid opintoja ettd laajempia kokonai-
suuksia.

Erityistd huomiota opintojen henkilékohtaistamiseen on Kiinnitetty ammatilliseen tut-
kintoon valmistavissa koulutuksissa. Opiskelija saa ohjausta ja tukea seké tutkinnon
suorittamiseen ettd ammattitaidon hankkimiseen. Jokaiselle tutkinnon suorittajalle
laaditaan yhdessa hanen kanssaan juuri hénelle sopiva henkilokohtainen suunnitelma
sekd tutkinnon suorittamisen tavoista ettd tarvittavista opinnoista ja ammattitaidon
hankkimisen tavoista.

Suunnitelman ldhtokohtana on aikaisemmin hankitun ammattitaidon ja osaamisen
tunnistaminen ja tunnustaminen. Tutkinnon suorittaja osallistuu esimerkiksi valmista-
vaan koulutukseen vain siltd osin kuin hén tarvitsee tdydennystd omaan osaamiseensa
suhteessa suoritettavan tutkinnon ammattitaitovaatimuksiin. Mikali aikuisopiskelijalla
on jo tutkintoa varten riittdvd ammattitaito, h&n voi suorittaa tutkinnon myoés ilman
koulutusta.
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Aikuiskoulutuksessa otetaan huomioon aikaisempi koulutus, tyokokemus ja ammatti-
taitoon liittyvat harrastukset. Tarkoitus on, ettd opiskelija voi keskittyd opiskelemaan
vain tarpeellisia ja ammattitaidon edellyttdmia asioita.

Opiskelija hyotyy tasta kahdella tavalla. Aikaisempi osaaminen saattaa vaikuttaa am-
matilliseen tutkintoon valmistavan koulutuksen siséltoon ja kestoon (saavutettu osaa-
minen). Aikaisemmin osoitettu ja arvioijien hyvaksymé& osaaminen puolestaan on
mahdollista tunnustaa suoraan tutkintosuoritukseksi tai sen osaksi (osoitettu osaami-
nen).

Jokaisen aikuisopiskelijan olemassa oleva ammattitaito ja osaaminen selvitetdén jo
opiskelemaan hakeutumisen yhteydessd mahdollisimman tarkasti mm. osaamiskartoi-
tuksen avulla. Samalla ohjaaja selvittd4 opiskelijan kanssa, miten aiemmin hankittua
ammattitaitoa ja osaamista voidaan hyodyntdd parhaiten tutkinnon suorittamisessa
ja/tai koulutuksessa vertaamalla niité tutkinnon perusteisiin.

Selvityksen perusteella opiskelija voidaan ohjata suoraan tutkinnon osan tai osien suo-
rittamiseen tai ammattitaidon hankkimiseen koulutuksen avulla. (Hamk, opetusmate-
riaali, 2010).

15.2 Kehitystyona ohjaustoimet hakeutumisvaiheessa seka hakeutumisvaiheen

henkilokohtaistaminen

Ohjaus ja tuki nayttétutkinnon hakeutumisvaiheessa tarkoittavat hakijan saamaa hen-
kilokohtaista ja ryhmassa tapahtuvaa itsetuntemuksen selvittdmiseen, osaamisen tun-
nistamiseen sekd tutkinto- ja opiskeluvalintoihin liittyvdd ohjausammattilaisen (tyo-
voimaneuvoja, opinto-ohjaaja, tydpaikkaohjaaja, kouluttaja tms.) antamaa tiedollista
ja kannustavaa “tsemppausta” niin, ettd hakijan on helppo valita hanelle soveltuvat

jarjestelyt.

Hakeutumisvaiheen tavoitteena on paatya opiskelijan kannalta mielekkaéseen ratkai-

suun ja palvella hénta seuraavasti:

= selvitetdédn opiskelijan lahtétilanne

= suoritetaanko koko tutkinto vai tutkinnon osa

= selvitetdan opiskelijan koulutustarpeet ja — toiveet

= selvitetd&n, missa oppilaitoksessa tutkinnon suorittaminen on mahdollista

= selvitetdan opiskelijan ohjauksen ja tukitoimien tarve
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= selvitetddn opiskelijan aikaisemmin saavuttama osaaminen

= tehdddn johtop&atos ja esitys nayttdtutkinnon arvioijille aikaisemmin saavu-
tetun osaamisen perusteella tutkinnoksi tai tutkintoon kelpaavista suorituksis-
ta

= tarvittaessa jarjestetadn ohjausta tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen

= selvitetddn tutkinnon suorittamisen tarvittava rahoitusmuoto.

Toteutus nykyisellaan Ekamissa

Opiskelijan hakeutuessa koneistajan ammattitutkinnon koulutukseen nykyisin hakeu-
tumisvaiheen ohjaus ja tukitoimet ovat olleet puutteellisia. Koulutukseen hakevat
opiskelijat tayttavat hakulomakkeensa suurimmaksi osaksi internetin valityksella. Ha-
Kijan taustatietoihin puututaan hakuprosessissa vasta siind vaiheessa, kun TE-
toimiston virkailija ilmoittaa kaikki kyseiselle linjalle hakeutuneet ja hakeneet opiske-
lijat koulutuksen jérjestajalle hakuajan umpeuduttua. Hakijan saama informaatio kou-
lutuksesta on tassé vaiheessa vield varsin puutteellinen. Hakija ei monestikaan viela

tiedd, minne on hakenut ja mitk& ovat paasyvaatimukset kyseiseen koulutukseen.

Hakeutumisvaiheen henkil6kohtaistamista suunniteltaessa ei monestikaan ole tiedossa
opiskelijan tutkintopaivat, opiskeluaikataulut tai koko opiskeluun liittyva opetus ja sen
sisaltd. Opiskelijan etenemisen tahdin seka koulutuksen pituuden maaraa taysin opis-
kelijan aktiivisuus, halu oppimiseen ja tutkinnon suorittamiseen. Lopuksi tutkinnon
suorittamisen esteend voi jopa daritapauksessa olla tydvoimatoimiston opiskelijalle os-
taman koulutuspaivien loppuminen. Myds voidaan joutua tilanteeseen, jossa opiskelija
voi menettdd mahdollisuutensa koko tutkinnon suorittamiseen tutkintotilaisuudessa hi-
tauden, huolimattomuusvirheen tai oman tutkintotilanteesta johtuvan hermoilunsa tah-
den. Téastd syysta koulutusajanjaksoksi ostettu ja suunniteltu opiskeluaika suunnitel-
mineen voi muuttua oleellisesti lisdharjoittelun ja -opintojen tdhden. Namé& ongelmat

tulevat esiin 1&hinnd nons-stop opiskelussa.
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15.3 Esitys ja aloite TE-toimistolle hakeutumisvaiheen henkil6kohtaistamisesta

Olen ollut yhteydessa TE-toimistoon ja keskustellut opiskelijoiden hakeutumisvaiheen
henkilokohtaistamiskaytdnnon muuttamisesta. TE-keskuksen edustajan tulisi toimia
opiskelijan ensiohjaajana seké& hakeutumisvaiheen henkildkohtaistajana yhdessé tut-
kintoon valmistavan koulutuksen opettajan ja opiskelijan kanssa. Tédssa vaiheessa pys-
tyttdisiin yhdessd hahmottamaan opintojen kokonaiskesto, henkil6kohtaistamisen
osuus opinnoissa, opetussisaltd seka tutkinnon suorituspéiva. Nain toimittaessa opis-
kelijalle, tydvoimakoulutuksen ostajalle tai koulutukseen ohjaavalle taholle jéisi sel-
kedt raamit, miten kunkin opiskelijan kohdalla toimitaan. Lisaksi TE-keskus saisi tar-
vittavat faktat opiskelijoilleen hankkimastaan ja maksamastaan koulutuksesta.

Opiskelijasta tehdaédn tarvittavat dokumentit, joissa hanelle selvitetdadn oppilaitos,
opinnot, opiskelun rahoitusmuodot ja mista ylipaataan koko opiskelussa ja tutkinnon
suorittamisessa on kyse. Oppilaalle tulisi selkedmpi kuva opiskelusta, vastuusta, opis-
keluajoista, tutkinnon suorituksesta seké yleisisté pelisadnnoistg, joita koulutuksen tu-

lisi sisaltaa tulevalle tutkinnonsuorittajalle ja opiskelijalle.

Pelkké opiskeluasenne ja tyfaikojen noudattaminen, jotka ovat tydeldman perusasioi-
ta, tuntuvat olevan nykypéivén opiskelijoilta hukassa. Mikéli perusasiat eivét ole kun-
nossa, mika on ylip&ataan opintojen tarkoitus? Tyomarkkinat sekd tyonantajat eivéat

edelleenkdan tarvitse tdmankaltaisia tutkinnon suorittaneita henkil6ité tydtehtaviinsa.

15.4 Esityksen johtopaétokset

Yhteisessa tapaamisessa TE-toimiston virkailijoiden kanssa paatettiin ja sovittiin seu-
raavaa. Heidén mielestéén esitys olisi erittdin hyva ja perusteltu, mutta heidan resurs-
sinsa ovat riittdméattomat olemaan lasnd opiskelijan henkilokohtaistamistilanteessa.
Heidan toiveensa olisi ainoastaan, ettd opiskelijoiden lapimenoaikoja pystyttaisiin ly-
hentdmaén ja 3 kk mittaista opiskelijan alkuvaiheen kartoitusjaksoa lyhennettdisiin 2
kk mittaiseksi. Mielestani ndin ei voida menetelld eikd toimia, silla pelkéstdan ko-
neistajan ammattitutkinnon perusteet sanelevat opetussisallon laajuuden seka sisallon.

Perusteluni on esiteltynd tarkemmin jaksossa 16.2.
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Olen laatinut case-tapaukset koneistajan ammattitutkintoon johtavan koulutuksen ha-
keutumisvaiheen henkilokohtaistamisesta, ja se on esitelty liitteessa 8.

15.5 Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen

Jos ammatillinen osaaminen ei viela riit4 tutkintotilaisuuteen osallistumiseen, on am-
mattitaito hankittava jollakin tavalla. Tavallisin tapa on osallistua nayttétutkintoon
valmistavaan koulutukseen. Koulutukseen on tehty opetussuunnitelma tutkinnon pe-
rusteiden pohjalta. Jokaiselle opiskelijalle on hakeutumisvaiheessa tehty henkilokoh-

taistamissuunnitelma, joka sisaltdd myos henkilékohtaisen oppimissuunnitelman.

Oppimissuunnitelmaa tdsmennetddn ohjauskeskusteluissa yhdessa opettajan kanssa
aina, kun se on tarpeellista. Ohjauskeskustelujen tarkoitus on lisdksi auttaa ja kannus-

taa opiskelijaa opinnoissa ja tavoitteiden saavuttamisessa.

Yksi tapa auttaa opiskelijaa on antaa lisdohjausta sellaisissa teemoissa, jotka opiskeli-

jasta tuntuvat vaikeilta, esim. suomen kieli ja matematiikka.

Henkilokohtaistamissuunnitelmassa méaritelldén, millaisessa koulutuksessa opiskelija
opiskelee. On mahdollista osallistua tydvoimapoliittiseen koulutukseen, jolloin opis-
kelu on maksutonta ja opiskellaan tavallisesti pdivisin. Oppisopimuskoulutuksessa
suurin osa opiskelusta tapahtuu tyOpaikalla tycté tekemalld ja oppilaitoksessa opiskel-
laan tietopuoliset opinnot. Oppisopimuksen aikana ollaan tydsuhteessa. Omaehtoinen
koulutus tarkoittaa sitd, ettd opiskelija maksaa osallistumismaksun, jotta voi osallistua

koulutukseen. Omaehtoista koulutusta jarjestetaan paljon iltaisin.

Suomalaisessa opiskelusysteemissa ajatellaan niin, etta opettajan rooli on olla valmen-
taja ja auttaja, opiskelija huolehtii omasta oppimisestaan ja opiskelunsa etenemisesta.
Opettaja ei anna valmiita vastauksia eikd vélttimattd kerro “oikeaa vastausta”, vaan
opiskelijan taytyy itse oppia I0ytdmé&an vastauksia ja arvioimaan oman ammattitaiton-

sa kehittymisté.

Tarke& osa opiskelua on l0ytad paljosta informaatiosta itselleen sellainen tieto, joka

auttaa ammattitaidon kehittymisessa.
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Koska opettajan rooli on olla valmentaja, jo koulutuksen alusta lahtien opiskelijat te-
kevét tyota itsendisesti, parin kanssa tai ryhméassa. Naitd taitoja tarvitaan myos tyo-
elaméassa. Erittdin tarked osa opiskelua on liséksi opiskelu kotona, kirjastossa tai
muussa Vvastaavassa paikassa esimerkiksi tietokoneen avulla. Tatad opiskelua varten
opettaja tavallisesti antaa ohjeen, mitd pitad tehd&. Téallainen opiskelu on jopa tarke-
ampaa kuin opiskelu koulussa, koska oppiminen voi olla nopeampaa ja tehokkaampaa
talla tavalla. Koulutuksen aikana ollaan myds tyéssaoppimisjaksoilla. Niiden aikana
opiskellaan koko ajan samanlaisia asioita kuin koulussa, opiskelu vain tapahtuu tyo-
paikalla. Opettaja antaa normaalisti tehtdvia my6s tydssdoppimisen ajaksi. Opettaja
ohjaa tyGssaoppimista yhdessa tyopaikkaohjaajan kanssa. Kun opiskellaan erilaisissa

paikoissa, puhutaan erilaisista oppimisymparistoista.

Valmistavasta koulutuksesta saa osallistumistodistuksen. Todistukseen arvosanat tule-
vat kaikkien eri opiskelutapojen ja oppimistehtavien perusteella. Arvosanaa varten
opettajat tekevat jatkuvaa arviointia, mik& tarkoittaa sitd, ettd seurataan opiskelijan
edistymista koko opiskelun ajan. Myos opiskelijat itse arvioivat oman ammattitaitonsa

kehittymista.

15.6 Ohjaustoimet tarvittavan ammattitaidon hankkimisessa

Ohjaus on vuorovaikutteista toimintaa, jossa ohjaajan tehtdvané ja roolina on olla aut-
taja, tukia, kannustaja ja rohkaista ohjattavaa hanen pyrkiessaan saavuttamaan itsel-
leen asettamiaan tavoitteet ja padmaarid. Ohjaussuhteessa myos ohjattava itse on ak-

tilvinen ja vastuullinen toimija.

Olennaista opiskelijalle on tarvittavan ammattitaidon hankkimisessa, ettd hanet pereh-
dytetddn itseensd oppijana ja tarjotaan hénelle parhaiten soveltuvia ja monipuolisia
koulutusmuotoja, opetusmenetelmid, oppimisymparistdja seké oppimisjérjestelyja. Li-
séksi hantd ohjataan joustavien henkilokohtaisten opintopolkujen suunnittelussa ja

opiskeluvalinnoissa. Itse opiskelua myos ohjataan ja neuvotaan.

Henkilokohtaistamisen térkein tehtdva on ohjaus, jossa opiskelijoille selvitetd&dn koko

opiskeluihin liittyvé opiskeluprosessi sekd opiskelun tukitoimet.
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Valmistavassa koulutuksessa tarvittavan ammattitaidon hankkiminen toteutetaan hen-
kilokohtaistamissuunnitelman mukaisesti. Toteutuksessa on huomioitava opiskelijan

kannalta seuraavat seikat:

e opetusmenetelmat

e Oppimisympaéristot

e aikataulutus

e resurssit (tilat, opettajat, laitteet, ohjaus)
e ohjauksen toteutus

e tybpaikkaohjaajien koulutus

e opiskelija-arviointi

e raportointi

15.7 Ohjaus valmentavassa koulutuksessa

Valmentava koulutus voidaan jakaa tavoitteiltaan, toimintatavoiltaan ja kestoltaan
kolmeen koulutustyyppiin:

a) tyon- ja koulutuksen hakuun painottuva
b) ammatinvalintaan painottuva

C) elaméntaitoon painottuva

Koulutuksen tavoitteet laajenevat ja syvenevét koulutustyyppi a:sta c:hen mentéessa.
Koulutuksen toteutus lahtee kunkin opiskelijan yksilollisisté tarpeista ja se toteutetaan
prosessina, jossa yhteisopiskelu, tydssaoppiminen ja ohjaus kytketdan toisiinsa. Ohja-
uksen tarkoituksena on opiskelijan henkil6kohtaisen eldman ja ammatillisen tilanteen

selkiyttdminen ja tukeminen/ohjaaminen.

Koulutuksen alussa toteutettavan orientaatiojakson aikana selvitetddn henkilokohtai-
sesti opiskelijan ammatilliset ja oppimistavoitteet sekd laaditaan henkilékohtainen op-

pimissuunnitelma, jonka lahtokohtana on opiskelijan oppimisprosessin suunnittelu.

Oppimissuunnitelmaa tyostetaan yksilo- ja ryhméohjauksessa koulutuksen eri vaiheis-
sa. Sen muoto on erilainen valmentavassa koulutuksessa kuin tutkintoon johtavassa

koulutuksessa. Tavoitteena on opiskelijan itseohjautuvuus, joka konkretisoituu opiske-
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lijoiden toiminnassa (ryhman/yksilon tiedonhankinnassa sek& oman toiminnan arvi-

0innissa).

Henkilokohtaisen ohjauksen sopivat ohjaava kouluttaja ja opiskelija. Sen tarkoitukse-
na on syventaa ja jasentdd opiskelua. Opiskelu- ja ty®harjoitteluaikana kaytavat kes-
kustelut auttavat opiskelijaa arvioimaan kokemusten merkitystd jatkosuunnitelmien

kannalta.

Laatimani case-esimerkki tarvittavan ammattitaidon hankkimisvaiheen henkildékoh-
taistamisesta on esitelty liitteessa 9. Se seka oppilaille tarkoitettu Ekamin henkilokoh-

taistamisopas syntyivat ndyttotyon ohessa samoista ldhdemateriaaleista.

15.8 Henkilokohtaistaminen tutkinnon suorituksessa

Henkilokohtaistaminen tutkinnon suorituksessa toteutetaan seuraavasti. Ensin tehd&an
tutkinnon suorittamisesta suunnitelma, kuka tekee, milloin suoritus tapahtuu, missé se
tapahtuu ja milla tavalla. Suunnitelmaan merkitdén aikaisemmin hankittu, tunnistettu
osaaminen, suunnitelma tarvittavan ammattitaidon hankkimisesta ja tutkinnon suorit-
tamisesta. Huolehditaan riittavasta ohjauksesta tutkintosuorituksen aikana. Katsotaan,
ettd tutkinnon vastaanottajien perehdyttdmisen seka arvioijien koulutukset ovat kun-
nossa. Huolehditaan, ettd arviointi tapahtuu kolmikantaisesti. Ennen tutkinnon suori-

tusta huolehditaan myos tutkinnon suorituksen tydnjaosta seka vastuu- henkil@ista.

Henkilokohtaistamissuunnitelman osana oleva tutkinnon suorittamisen suunnitelma
sisdltdd tutkinnon osien suorittamisen ajankohdat, nayttdymparistot ja -menetelmat.
Ennen tutkintotilaisuutta tutkinnon suorittaja laatii oman tutkinnon suorittamisen

suunnitelmansa tutkintokohtaisten ohjeiden mukaan.

Henkilokohtaistamissuunnitelmassa madritellaan tutkinnon suorittamiseen kaytettavis-
sé oleva aika. Aikaisemmin hankittu osaaminen voi lyhent&& aikaa, toisaalta tarvitta-
vat tukitoimet voivat pident&d tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen ja siten myos

tutkinnon suorittamiseen tarvittavaa aikaa.

Tutkinnon suorituksen tarkoituksena on ndyttad oma ammatillinen osaaminen oppilai-
toksessa tai tyoelaméssa. Tutkinto kannattaa suorittaa, koska sitd voidaan vaatia tai

edellyttdd vakituisen tyopaikan saamiseksi. Lisdksi ammattitutkinnon suorittaneelle
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tydehtosopimukset lupaavat parempaa palkkaa. Tutkinnon suoritus antaa myds mah-
dollisuuden menna jatko-opintoihin. Tutkinnon perusteissa maaritelladn jokaisen tut-
kinnon osan ammattitaitovaatimukset seka arvioinnin kohteet ja kriteerit. Ammattitai-
tovaatimukset ovat samat kaikilla. Tutkinnoissa on yleensa pakollisia ja valinnaisia
osia. Tutkinnon suorittaja voi itse valita valinnaisista osista ne, jotka haluaa suorittaa
tutkinnossa. Tutkinnon suorittamisesta pitdd maksaa tutkintomaksu, joka on 50,50 €.
Néayttotutkintoon valmistavaan koulutukseen ei tarvitse osallistua, mutta melkein
kaikki tutkinnon suorittajat haluavat tdydentdd ammatillista osaamistaan valmistavassa

koulutuksessa.

Tutkintotasoja on kolme. Perustutkinnossa opiskellaan ammatin perustiedot ja -taidot.
Tutkinnon suorituksen aikana arvioijat voivat ohjata tutkinnon suorittajaa, mutta se
vaikuttaa arvosanaan. Perustutkinnosta annetaan numero

1-5 tai se voidaan my6s hylatd. Ammattitutkinnossa pitd4 osata alan ammattityonteki-
jan tiedot ja taidot ja erikoisammattitutkinnossa pitaa hallita alan vaativimmat tyéteh-
tavat. Naissd molemmissa tutkintotasoissa tutkinnon suorittaja tekee itsendista tyotéa
eika hanen osaamistaan niissé ohjata. Jokainen tutkinnon osa arvioidaan erikseen ja se

on joko hyvéksytty tai hylatty.

Ennen tutkintoon osallistumista tutkinnon suorittajan pitdd ymmartaa, mité tutkinnon
perusteissa sanotaan siitd, mitd pitdd osata. Taman jalkeen tutkinnon suorittaja
suunnittelee yhdessa tydpaikan edustajan ja opettajan kanssa tutkintotilaisuuden

eli tekee henkilokohtaisen tutkinnon suorittamisen tydsuunnitelman. Téssa suunnitel-
massa pitada nakya tutkintotilaisuuden aika ja paikka, mita tutkinnossa tehdaan, miten
tehddén ja ketkd osallistuvat arviointiin. Lisaksi suunnitelmassa kerrotaan, mika tut-
kinnon osa tehdaan kirjallisesti (niissa tutkinnoissa, missa sitd vaaditaan) ja mika tyota

tekemalla.

Maahanmuuttajalla pitaa olla sellainen kielitaito, ettd hdn ymmartaa tutkinnon suori-
tukseen liittyvét ohjeet ja maaraykset selvésti esitettyind. Tutkinnossa lisdaikaa voi
saada tehtévien suunnitteluun ja Kirjallisiin osuuksiin. Liséksi voi kdyttéda apuna kuvia,
piirustuksia, malleja ja kirjallisia asioita voi tdydent&& suullisesti. Tulkkia ei saa tut-
Kintotilaisuudessa kayttdd. Kéaytannon tyot on tutkintotilaisuudessa tehtdva normaali-

joutuisuudella, mika tarkoittaa sitd, etta ei saa olla hitaampi kuin ammattityontekijé.
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Nayttdympériston pitaé olla sellainen, ettd sielld on tutkinnon perusteissa vaaditut
tilat ja valineet kéytossa. Lisaksi tyopaikalla pitaa pystya tekemaan niin monipuolisia
tehtdvid, ettd tutkinnon suorittaja voi osoittaa oman ammattitaitonsa tutkinnon

perusteiden mukaisesti.

Opiskelijan aloittaessa tutkinnon suorituksen, ammattitaidon on oltava silla tasolla,
kuin tutkinnon perusteet edellyttavat. Tutkintotilaisuus on usein jannittava tapahtuma,
silld sitd seuraavat kolmikanta-arvioijat eli tyontekija-, ty0antaja- ja opettajaedustaja.
Arvioijana ei voi olla sukulainen, tyopaikkaohjaaja, opiskelijakaveri tai oma opettaja.
Tutkintotilaisuudessa ammattitaitoa voidaan arvioida seuraamalla ty6td, keskustele-
malla, haastattelemalla ja aineiston avulla. Kaikki ndma tavat muodostavat arviointi-
aineiston. Lisaksi tutkinnon suorittajan pitdd osata itse arvioida omaa ammattitaitoaan,
mutta paatoksen arvioinnista tekevat kolmikanta-arvioijat. Jokaisesta tutkinnon osasta
tehdaan arviointipoytékirja, jonka allekirjoittavat kaikki arvioijat sekd myds tutkinnon

suorittaja.

Kun kaikki tutkinnon osat on suoritettu hyvaksytysti, tutkintotodistuksen myontaa
tutkintotoimikunta. Tutkintotoimikunnassakin on kolmikantaedustus.

Myos osatutkinnosta voi saada pyydettdessa todistuksen. Joillakin aloilla on kaytdssa
my0ds ammattikirja eli ammattipassi, joka on samanarvoinen kuin tutkintotodistus.
Siihen merkitaan kaikki hyvaksytyt tutkinnot, osatutkinnot, muu koulutus ja tydsuh-

teet. Ammattikirja ei ole kaikilla aloilla kdytdssa.

Jos jokin tutkinnon osan suoritus on hyldtty, on ensin hyva kehittdd omaa ammattitai-
toaan.Tavallisin tapa on menna tydssaoppimaan. Sitten, kun tuntee olevansa valmis,
voi yrittdd uudelleen suorittaa tdman tutkinnon osan. Silloin puhutaan tutkinto-

suorituksen uusinnasta.

Jos tutkinnon suorittaja ei ole tyytyvéinen arviointiin, han voi pyytaa arvioinnin oi-
kaisua ja korjausta 14 pdivan kuluessa siitd, kun hén on saanut tutkintotodistuksen.
Tam& on sama aika, jonka opetushallitus on hyvaksynyt virallisten tutkinnon-
suorittamisen dokumenttien viralliseksi séilytysajaksi. Kirjallinen oikaisupyynt6 teh-

daan tutkintotoimikunnalle.
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Kun on saanut tutkintotodistuksen, on yksi vuosi aikaa hakea koulutus- ja erorahastos-
ta ammattitutkintostipendid. Stipendin suuruus on 339 euroa. Stipendista ei

tarvitse maksaa veroa. Jotta stipendin voi saada, henkilon taytyy olla alle 64-vuotias
silloin, kun hén suorittaa tutkinnon. Lisaksi hanelld taytyy olla ty6historiaa

vahintaan viisi vuotta suomalaisen tyonantajan palveluksessa.

Olen laatinut case-tapauksen koneistajan ammattitutkintoon johtavan koulutuksen tut-
kinnonsuoritus vaiheen henkil6kohtaistamisesta, ja se on esitelty liitteessa 10.

( Hamk, NTM koulutus 2010) seka (Malin, P. & Rikkinen, A. 2004).

16 AIKUISOPISKELUN PALAUTTEET KONEISTAJAN AMMATTITUTKINNOSSA

OPAL -jarjestelma on tyohallinnon tietokantapohjainen tyévoimakoulutuksen opiske-

lijapalautteen hallinnoinnin ja raportoinnin atk-sovellus.

Palautetiedot antavat tydvoimakoulutuksesta koulutuksen jarjestajille, hankkijoille ja
opiskelijoita koulutukseen ohjaaville seka myds muille intressitahoille tarkeaa tietoa

niin tydvoimakoulutuksen laadusta kuin vaikuttavuudesta.

Palautteen avulla mitataan oppimisen ja opiskelun edellytyksia, opiskelija-
tyytyvaisyytté ja tydvoimakoulutushankintojen onnistuneisuutta. Periaatteena on kou-
lutuksen laadun jatkuva seuranta ja laadun kehittdminen asiakasléhtdisesti internet-
sovellusta hyddyntéen. Palautetta ker&tédan kaikilta koulutuksessa olleilta kurssikohtai-
sesti koulutuksen loppuvaiheessa paattopalautteella ja koulutuksen aikana valipalaut-

teella.

Jarjestelma tuottaa ennalta sovitut valmiit taulukkopohjaiset perustulosteet, joita kou-
lutuksen jarjestdjat, ELY-keskukset, tydvoima- ja elinkeinotoimistot ja TEM voivat
hyddyntdd koulutuksen suunnittelussa, hankintatoiminnassa ja koulutuksen toteutuk-
sessa. Palautetta on mahdollista tarkastella varsin monipuolisesti ajankohdan, alueen,
koulutuksen siséallon, koulutuksen hankkijan tai koulutuksen jarjestdjan mukaan. Kou-
luttajalla on mahdollisuus liittdd palautelomakkeeseen omia lisakysymyksia ja saada

yhteenveto myos niista.
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16.1 Opal-jarjestelman kaytto

OPAL -jarjestelm& on rakennettu vuoden 2000 aikana. Se on otettu k&yttéon koko
maassa 8.1.2001. Jarjestelma edellyttdad kayttajatunnusta. Vaikka siihen voi ottaa yh-
teyden avoimessa internet-verkossa, sen kdyttémahdollisuus on varattu vain rajoitetul-
le kéyttdjakunnalle. Kayttoonotto edellyttdd kayttajalta internet-yhteyttd. Jarjestelman
hallinnosta ja jatkokehittdmisesté vastaa Tyo- ja elinkeinoministerio (TEM).

16.2 Opal-jérjestelmén palautteet

Valipalaute

OPAL-vélipalaute keratdan kaikilta opiskelijoilta, joiden opinnot kestavat yli 3 kuu-
kautta riippumatta siitd, ovatko he mukana rintamaryhmémuotoisessa tai non-stop
koulutuksessa. Vilipalaute kerataén siina vaiheessa, kun koulutuksesta on kulunut 1/3
koulutuksen pituudesta, kuitenkin enintdan 3 kuukautta. Yli 8 kuukautta kestavista
ryhma-/rintamatyyppisista opinnoista kerataan 2. valipalaute koulutuksen puolivélissa.
Pitkista koulutuksista voidaan tarpeen vaatiessa keréta myos useampia vélipalautteita.

Paattopalaute

OPAL-péattopalaute keratadn opiskelijoilta koulutuksen péaattyessa. Opiskelijoiden
lopettaessa koulutuksen kesken eri syistd syntyy tulkinnanvaraisuutta, milloin paatto-
palaute otetaan. Yleinen periaate on se, ettd opiskelija voi antaa paattépalautteen sil-
loin, kun hén on ollut koulutuksessa riittdvan kauan, etta hanella on edellytykset arvi-
oida koulutuskokonaisuutta mahdollinen tydssdoppimisjakso mukaan lukien. Selvésti

koulutuksen kesken jattavat eivat anna paattopalautetta.

OPAL-raportit

OPAL -jarjestelmé tuottaa eritasoisia raportteja eri kéyttotarkoituksiin. Ne raportit jot-
ka ovat sekd koulutuksen jarjestajan ettd viranomaisen kaytossd. OPAL vélipalaute
antaa tietoa koulutuksen sujumisesta koulutuksen kuluessa. Vélipalauteraportti on
koulutuskohtainen opiskelijoiden arvio siitd, miten koulutus on heidan mielestaan

edennyt. Sekd kouluttaja ettd viranomainen voivat tarkastella véalipalautetta. Mikali
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koulutuksessa tai vélipalautteen keruussa ilmenee hélyttavia ongelmia, jarjestelma l&-
hettad sahkopostiviestin kouluttajalle ja TE -toimistolle. Halytys edellyttdd molemmil-
ta tahoilta toimenpiteitd. Menettelyt on kuvattu yksityiskohtaisesti dokumentissa
"Opal-hélytykset ja kiitokset".

OPAL -paattopalaute on opiskelijoiden arvio koko koulutuksen sujumisesta. Paattopa-
lautteesta voidaan tuottaa erilaisia raporttityyppejd. Seuraavassa esitetyt ovat sek&
koulutuksen jarjestajan ettd viranomaisen kaytossd. Koulutuksen jérjestdja nékee ra-
portteja vain jarjestamastaan koulutuksesta, viranomainen voi katsoa kaikkienjérjesta-

jien koulutusten raportteja. (Opal ohjeet).

17 JOHTOPAATOKSET KEHITYSTEHTAVISTA

Opinnaytetyoni aihepiiri oli mielestani laaja, kehitystehtdvia ja toimeksiantoja sen
tiimoilta oli monia. Viitekehyksena oli Ekamin opiskelunohjauksen tukitoimien seka
toiminnan tutkiminen ja selvittdminen. Itse pidéan erityisen tarke&dnd ohjausta, jossa
opiskelijoille selvitetadn koko opiskeluihin liittyvé opiskeluprosessi eri tukitoimeen.
Keskityin tyosséani eritoten tarkastelemaan Ekamin opiskelijoiden ohjausta ja toimia
sen ympadrilla. Henkilokohtaistamisdokumenttipohjan uudistaminen ja yhdenmukais-
taminen koko Ekamin aikuiskoulutuksen kayttoon tulee selkeyttdméén nykyista kay-
tdntdéd huomattavasti. Henkilokohtaistamisen tarkastelu ohjauksen nakdkulmasta, to-
teutus ja tehtdvanjako Ekamissa antavat selkedn yleiskuvauksen, kuka tekee ja mita
tekee. Ehdotus TE-keskukselle yhteisesta kaytannosté ja yhteistydsta tulevien opiske-
lijoiden hakeutumisvaiheen henkil6kohtaistamiskéytdanndssé sai myos kiitosta, vain
heidan henkildresurssinsa ovat esteend sen tehokkaalle kayttoonotolle..

Opinndytetyoni tuotoksena syntyi myods Ekamin opiskelijoille tarkoitettu opiskelijan
henkilokohtaistamisopas, joka on esitetty liitteessé 11. seka toisena kehitystuotoksena
olen tehnyt esityksen tyévoimatoimistolle toimista hakijan ja opiskelijan ensiohjauk-
sesta ja hakeutumisvaiheen henkilokohtaistamisessa yhdessa tutkintoon valmistavan
koulutuksen opettajan kanssa. Samoin laatimani koneistajan ammattitutkinnon jarjes-
tdmissopimus toimii oppilaitoksen koulutuksien hankkimisehtona anottaessa tutkinto-
toimikunnalta koneistajan ammattitutkinnon jarjestdmisia koskevaa sopimusta seuraa-

vaksi maaraaikaiskaudeksi.
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Lopuksi olen laatinut liitteeksi erilaisia case-tapauksia opiskelijan henkilokohtaista-
miskaytannosta. Sen on tarkoitus selkeyttdd ja antaa yleiskuvaa siitd mita henkilokoh-
taistaminen on kouluttajan ndkokulmasta ja mitka ovat kouluttajan vastuut henkil-
kohtaistamisasiakirjaa laadittaessa. Mielestani ty® onnistui ja opinndytetyon aineisto

on kaytossa Ekamilla.

18 OHJEET, MAARAYKSET JA LAINSAADANTO

Ajantasainen lainsaadantd on osoitteessa: www.finlex.fi

Asetus ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (812/1998, muutos 1202/2005)
Asetus ammatillisesta koulutuksesta (811/1998, muutos 603/2005)
Asetus opetustoimen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista (986/1998)

Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvéstd tiedonhallintatavasta
(1030/1999 muutoksineen)

Hallintolaki (434/2003)

Henkilokohtaistaminen (43/011/2006, 28.11.2006)

Kielilaki (423/2003)

Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (631/1998, muutokset 602/2005, 1013/2005)
Laki ammatillisesta koulutuksesta (630/1998, muutos 601/2005)

Laki opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta (635/1998, muutos 1014/2005)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999 muutoksineen)
Nayttotutkintojen perusteet (Opetushallituksen maarays)

Né&yttotutkintojen tutkintomaksujen tilittdminen Opetushallitukselle (Opetushallituk-
sen méaéarays 1/011/2006)

Né&yttotutkinto-opas 2011

Opetushallituksen nayttotutkintoja koskevat yleiset méaérdaykset, ohjeet ja lomakkeet:
www.oph.fi/ndyttotutkinnot.
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Opetusministerion asetus ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetussa laissa tarkoite-
tusta tutkintorakenteesta (annetaan vuosittain)

Opetusministerion asetus ammatillisista perustutkinnoista (216/2001)

Opetusministerion asetus erdiden opintojen tuottamasta kelpoisuudesta ammattikor-
keakouluopintoihin (351/2003)

Todistukset nayttotutkinnoista, nayttétutkintoon valmistavasta koulutuksesta seka
nayttotutkintoon valmistavasta oppisopimuskoulutuksesta (Opetushallituksen méérays
10/011/2006)

Tutkintotoimikuntien asiakirjojen arkistointiohje (Opetushallituksen ohje)
Y liopistolaki (645/1997, muutos 715/2004)

(OPH.n séadokset ja ohjeet)
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19 LINKIT

ALVAR: www.alvar fi

ammatinvalinta: www.mol.fi/avo/

ammattitutkintostipendi: www.koulutusrahasto.fi

henkilokohtaistamismaarays: www.oph.fi/nayttotutkinnot -> ohjeet ja maaraykset

rahoitus: www.kela.fi —> opiskelijalle -> opintoetuudet -> aikuiskoulutustuki

rahoitus: www.koulutusrahasto.fi -> etuudet

tyohallinnon a-ura: www.avosto.net/a-ura/

ulkomailla suoritetut tutkinnot: www.oph.fi/recognition

www.oph.fi/tutkintojentunnustaminen

tyhallinnon tietopalvelu: www.mol.fi -> Tydvoimatoimiston palvelut -> Koulutus ja

ammattitietopalvelu

tutkintojen perusteet: www.oph.fi/nayttotutkinnot -> tutkintojen perusteet

osaamiskartoitus: www.osaan.fi


http://www.alvar.fi/
http://www.mol.fi/avo/
http://www.koulutusrahasto.fi/
http://www.avosto.net/a-ura/
http://www.oph.fi/recognition
http://www.oph.fi/tutkintojentunnustaminen
http://www.osaan.fi/
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LITE 1

Taulukko esittdd Ekamin eri toimijoiden tydnjakoa ja tehtavia ohjausprosessin aikana.

Tehtava-nimike Toimenkuva Tehtava opiskelijoiden
(kolmivaiheistetussa)
ohjauksessa

1 = hakeutumisvaihe
2 = tutkinnon suoritus
3 = tarvittavan ammattitaidon
hankkiminen
V = valmentava koulutus/ei
tutkintoon
valmistava
1 2 3 V
Padopettaja 20 koulutusprosessin suunnittelu,
toteutus ja arviointi —— —> |1
3
21 opiskelijainfot, opastus, neuvonta
— 1
22 osallistuminen opiskelijavalintoihin 1
—
23 opiskelijoiden
henkilokohtaistamissuunnitelmat/henkilok | > | > | =>|1
ohtaiset suunnitelmat, ohjaus ,
3
24 opiskelijoiden keskeyttédmisen 3
ehkaisy —>
25 opiskelija-arviointi —> 3
26 nayttojarjestelyt | —>
27 opiskelijoiden urasuunnittelu, tydhén : : 1
sijoittuminen ,
3
Oppimis-valmentaja 28 yhdyshenkild opiskelijoiden, | S | S 1
opettajien ja erityisopettajan valilla ' > ,
3
29 tyoparitydskentelyn kehittdminen
alan opettajan kanssa
30 oppimisen ohjauksen kehittaminen
31 pedagoginen kehittaminen
32 pedagogiikkaan liittyvat projektit
33 mukana alkukartoituksissa —> 1
34 oppimistyylitestit
35 oppimaan oppiminen, opiskelijan 1
oman opiskelun suunnittelu — —>,
3
36 opetukseen osallistuminen . 1
(oppimaan oppiminen -teema) —> ,
3




37 opiskelijan urasuunnittelu (
— 1
3
)
38 opiskelijahuoltoryhméan jasen
Erityis-opettaja 39 oppimisvaikeuksien asiantuntija
40 opastaa opettajia tunnistamaan
opiskeluvaikeuksia
41 ohjaa opettajia huomioimaan
erilaiset oppijat oppimis- ja tutkinnon
suorittamisjarjestelyjen suunnittelussa
42 erityisopetuksen suunnittelu ja
kehittdminen
43 yhteisty6 eri tahoihin
44 opiskelijahuoltoryhmén jasen
45 luki-, matematiikka- ja mahdolliset — 1
muut seulat
46 seulojen tulokset paaopettajan — 1
kanssa
47 palaute seuloista opiskelijoille 1
——>
48 tuetun opetuksen jarjestaminen
Kuraattori 49 asiantuntijana toimiminen
oppilaitoksessa oman alan
erityiskysymyksia kasiteltdessa
50 verkostotyd
51 viranomaisty®
52 yhteisty6 tuki- ja
hoitopalveluyksikdiden kanssa
53 opiskeluun liittyvien lausuntojen ja
asiakirjojen laatiminen
54 opiskelijahuoltoryhmén jasen
55 henkilokohtaiset keskustelut 1
opiskelijan kanssa (I&hinn& erilaiset ' > ,
sosiaaliset vaikeudet) 3
56 eroamis- ja keskeyttamisuhkaan 3
liittyvat neuvottelut ja toimenpiteet
57 opintotukiasiat/asumisasiat 1
—
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1 § Henkilokohtaistamisen periaatteet

Koulutuksen jarjestajan tulee toimia niin, ettd nayttotutkintoa suorittamaan

hakeutuneet saavat asiakasléaht6isesti suunniteltua ja toteutettua neuvontaa,

ohjausta

sekad muita, yhteisesti sovittavia tukimuotoja ja palveluja

— nayttotutkintoon ja siihen valmistavaan koulutukseen hakeutumisen

— nayttétutkinnon suorittamisen ja

— tarvittavan ammattitaidon hankkimisen henkilékohtaistamisessa.
Koulutuksen jarjestajan on tehtava yhteistyota nayttotutkinnon jarjestajan,
tutkinnon tai koulutuksen hankkijan, tydpaikkojen edustajien ja muiden
tarvittavien asiantuntijoiden kanssa.

Henkilokohtaistamisessa on otettava huomioon myds erilaisesta kulttuuri- ja
kielitaustasta tai muusta syysta kuten luki- ja kirjoitushairidistd mahdollisesti
johtuvat erityistarpeet ja lahtokohdat.

Koulutuksen jarjestajan on kerattava palautetta henkilokohtaistamisesta ja

kehitettava henkilokohtaistamista yhteistydssa siihen osallistuvien kanssa.

2 8§ Nayttotutkintoon ja siihen valmistavaan koulutukseen hakeu-

tuminen

Koulutuksen jarjestajan on selvitettava hakeutujan esittamien luotettavien asiakirjojen
ja muiden mahdollisten selvitysten perusteella hdnen osaamisensa seka

muut [&htokohtansa.

Mikéali yhteisesti todetaan, ettd hakeutujan tavoittelema tutkinto ei ole hanelle

tasollisesti soveltuva, hakeutujaa tulee ohjata hanelle soveltuvaan tutkintoon.



Osaaminen on tunnistettava kayttamalla monipuolisesti erilaisia alalle soveltuvia
menetelmia. Taman jalkeen tulee myds paattaa miltd osin hakeutujan esittamien
asiakirjojen pohjalta jo osoitettu osaaminen voidaan ehdottaa tunnustettavaksi.
Osaamisen tunnistamisen perusteella on lisaksi arvioitava, milta osin

— hakeutuja voidaan hanen jo saavuttamansa osaamisen perusteella ohjata
suoraan hénelle soveltuvan tutkinnon, tutkinnon osan tai osien suorittamiseen
tai

— hakeutuja on ohjattava tarvittavan lisdammattitaidon hankkimiseen.

Talloin on hakeutujalle myds selvitettdva ne erilaiset oppimisen mahdollisuudet,
joita koulutuksen jarjestajalla on mahdollisuus tarjota, ja yhteisesti arvioitava niiden
sopivuus hakeutujalle. Samalla tulee selvittdd hanelle soveltuvat tutkinnon tai
tutkinnon osan suoritusten jarjestelyt seka mahdollisen ohjauksen ja erityisten

tukitoimien tarve.

3 § Tutkinnon suorittaminen

Henkilokohtaistetussa tutkinnon suorittamisessa on aina noudatettava tutkin-

non

perusteissa maariteltyjd ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kritee-

reja

seka ammattitaidon osoittamistapoja. Tutkintotilaisuuksien aikataulut ja kay-

tannon

jarjestelyt tulee suunnitella mahdollisimman hyvin tutkintoa suorittavan tilan-

teeseen

soveltuviksi.



4 8 Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen

Oppimisen suunnittelussa ja toteutuksessa on otettava huomioon opiskelijan

elamantilanne, aikaisemmin hankittu osaaminen, todetut oppimistarpeet ja

tyossa

oppimisen mahdollisuudet. Lisdksi henkilokohtaistamisessa on yhteisesti

suunniteltava

opiskelijalle soveltuvat opiskelu- ja arviointimenetelmat seka ohjaustoimet.

5 8§ Dokumentointi

Henkildkohtaistaminen on dokumentoitava nayttotutkintoon ja siihen valmista-

vaan

koulutukseen hakeutumisessa, tutkinnon suorittamisessa ja tarvittavan am-

mattitaidon

hankkimisessa. Dokumentointi kootaan henkilokohtaistamista koskevaksi
asiakirjaksi. Tutkinnon suorittajan seka koulutuksen jarjestajan ja tarvittaessa
tutkinnon hankkijan tulee allekirjoittaa tAméa asiakirja ja siihen mahdollisesti

tehtdavat muutokset. Henkilokohtaistamisen toteutumista on arvioitava tutkin-

non
suorittamisen ja tarvittavan ammattitaidon hankkimisen edetessa osapuolten
keskendan sopimalla tavalla.

Asiakirjaan ei saa siséllyttdd viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa

laissa (L 621/1999) tarkoitettuja salassa pidettavia tietoja.
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o Yllapitaja
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Etela-Kymenlaakson ammattiopisto
Aikuiskoulutus

Malmingnkatu 6-8
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e Jarjestamissuunnitelman perusteet
Koneistajan ammattitutkinto
e Tutkintokieli
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e Nayttotutkinnon vastuuhenkil®, yhteystiedot ja patevyys

Jari Hamaldinen
Malminginkatu 6-8 PL 52
40601 Kotka
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http://www.ekami.fi/
mailto:jari.j.hamalainen@ekami.fi

Nayttotutkintomestari 14.11.2010

5. Nayttotutkintojen jarjestdjan kokemus

Koneistajan ammattitutkintojen jarjestamista vuosittain vuodesta 1996. Koko
ammattitutkinnon suorittaja noin 10 kpl vuosittain.
Koneistajan ammattitutkinnon osatutkintoja noin 30 kpl vuosittain

Aktiivinen henkildston kouluttaminen néayttétutkintomestareiksi ja muita
taydennyskoulutuksia.

Asianunteva, osaava ja kokenut henkilokunta.
Luotettavat ja tunnustetut nayttotutkintojen arvioijat seké asiantuntevat tutkintojen yhteistyo
ja arviointi henkilot yritysmaailmasta.

e Arvio vuosittaisista suorittajamaarista

Koneistajan ammattitutkintojen osan suorituksia arviolta noin 30 kpl vuodessa, joista koko
koneistajan ammattitutkintoja 10 kpl vuodessa.

Viimeisen kolmen vuoden aikana ( 2008- 2010) toteutunut noin 30 koneistajan
kokotutkintoa. Arvion pohjana on tutkinnon jarjestdjan ammatillisen koulutuksen ja
oppisopimuskoulutuksen toteutumien taman hetkinen koulutus volyymi.

7. Tiedotus, markkinointi ja tutkintotilaisuuksien tarjonta

www-sivuilla

= lehti-ilmoitukset (Kymen-Sanomat ja Ankkuri)
= oppilaitoksen toimisto

= ty0- ja elinkeinotoimisto

= oppisopimustoimisto

= yritykset

Tiedoitus:

Ammattiopiston kouluttajilla on tiedoitusvastuu tutkintotilaisuuksien seké niiden
suunnitelmien tiedoittamisen tutkintovastaavan tietoon.

Jokainen tutkintovastaava huolehtii tutkintotilaisuus péivat ja ajankohdat koulutussihteerin
tietoon, joka huolehtii tutkintojen julkisen ilmoituksen, markkinoinnin ja tiedoituksen.

Tiedoitus, ohjaus ja neuvonta siséltavat:

= payttotutkinnoista tiedottaminen

= tutkintoon hakeutuminen

= tutkinnon suorittaminen

= henkildokohtaistamisen tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen.

= tutkintotilaisuuksiin osallistujille aiheutuvista kustannuksista
tiedottaminen.



Ammattiopisto huolehtii tutkintotilasuuksien riittavista jarjestamisisté ja kaikkien
tutkintosuorituksiin hakeutuvien henkildiden mahdollisuuksista suorittaa tutkinto.

Yhteistydtahot

Tutkintotilaisuuksissa valmistettavat tutkintokappaleet ja tuotteet ovat paikallisten
konepajojen tuotannossa olleita kappaleita tai ALV AR- ndyttétutkinto aineistoa.
Ensisijaisesti tutkinnot pyritdan jarjestdméaan suorittajien omalla tyopaikalla tai
oppilaitoksessa vastaavilla konella ja laitteilla. Aina ei ole mahdollista suorittaa tutkintoja
yritysten tiloissa ja heidén koneillaan, sill& siihen on monesti tuotannolliset

syyt. Koneet ja laitteet ovat osana tuotantoketjua, jota ei voida taloudellisesti keskeyttaa.

Ty0paikoilla tapahtuvat tutkinnot antavat luontevan yhteistydtahon tutkintojen suunnittelun,
toteutuksen ja arvioinnin kehittdmiseksi tyoeldmén tarpeiden mukaisiksi.

Y hteistyd alueemme konepajoihin on vahvasti esilld tydssdoppimisen jérjestelyissa ja
ohjauksessa.

Osoituksena toimivasta yhteistydsta tydeldman kanssa, opetusministerié on myontanyt
Kotka- Haminan seudun koulutuskuntayhtymélle ammatillisen lisékoulutuksen tyéelaman
kehittamis- ja palvelutehtéviin toistaiseksi voimassa olevan jarjestamisluvan.

Koneistajan ammattitutkintojen jarjestajan opetushenkildstd on ollut mukana tydeldman
tutustumisprojekteissa, joissa on toteutettu noin 2 kuukauden mittaisia opettajien
tydeldmanjaksoja. Lisaksi henkilostomuutoksien seuruksena tutkintojen jarjestdja on saanut
opetustehtaviin patevoityneitd, pitkaan tydelamassa nykyhetkeen asti palvelleita ammattinsa
osaavia kouluttajia. Tutkintojen jarjestdja on mukana kehittdmisyhtié Cursor Oy:n kanssa
teollisuudenyhteistyd hankkeissa samoin oppisopimusopiskelijoiden opettamisen ja
ohjauksen yhteistyo lahialueen konepajojen kanssa.

Tutkinnon jarjestaja on kdytannon toimijana koulutuskonepaja Primus High Tech Oy.ssa.
Koulutuskonepajan osakkeenomistajina ovat Anjalankosken Metallinen Oy, Ecopump Oy,
HNR-Konepaja Oy, Juhani Haavisto Oy, Koneistus Vilco Oy, Kotkan Konepaja Oy, Kotka
Power Tech Oy, Robomec Oy, Sulzer Pumps Finland Oy, Vaninvest Oy, Vihmera Oy,
Kymenlaakson ammattikorkeakoulu ja Kotkan kaupunki.

Yhteisty0 ympéroivén elinkeinoeldman kanssa toimii séannéllisten hallituksen kokousten ja
yhtiokokouksien vélityksella.



Ohjauksen resurssit
Ohjauksen suorittaa tutkintovastaava.
Kéaytettavat opetus — ja ohjausmenetelmat ovat:

= yksil6- ja ryhméohjaus

= |&hi- ja etdohjaus

= Esittdva opetus ja opetuskeskustelu

=  Toiminnallisia menetelmi&

= Alakohtaisten tyOtaitojen opettamisen menetelma
* Yhdessa oppimisen menetelméa

Ohjaus sisaltaa:

= tutkinnoista tiedottamisen

= tutkintoihin hakeutumisen

= tutkinnon suorittamisen

= tarvittavan ammattitaidon hankkimisen

Tutkinnon suorittajalle ohjaukseen varattava aika tulee kattaa riittdvan- ja tarvittavan
tietomadran tutkinnossa vaadittavasta ammattitaidosta, tutkinnon suorittamisesta ja
arviointimenetelmisté suoriutuakseen nayttétutkinto tilaisuudesta.Vahimmaéisaika 2
tuntia/tutkinnonsuorittaja ja lisaksi se kattaa opastuksen etdohjauksena verkkossa ja
tiedottamisen sahkopostilla

Tutkinnosta vastaavalla henkil6ll& on opettajan patevyys (17.12.2010)
Nayttotutkintomestaripatevyys ( 11.11.2010) ja 24-vuoden tyokokemus
erikoiskoulutuksineen kone- ja metallialan ja NC- “avain” koneistuksien eri koneiden ja
laitteiden parissa tyoskentelysté.

Perittavat maksut

Nayttotutkintona suoritettavaan ammatilliseen perustutkintoon valmistavan koulutuksen
opiskelumaksuista on voimassa, mitd ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 37 8:n 1
momentissa saddetaan.

Ammattitutkintoon valmistavassa koulutuksessa seka muussa lisékoulutuksessa opiskelijalta
voidaan perid kohtuullinen opiskelumaksu. Maksulla katetaan koulutuksen ja tutkintoon
valmistavassa koulutuksessa myds tutkinnon jarjestamisesté aiheutuvia kustannuksia.

Koneistajan ammattitutkintojen valmistavan koulutuksen ulkopuolelta ndytt6on hakeutuvilta
henkil6ilta peritaan tutkintomaksu ja asianmukaiset ja kohtuulliset kulut, jotka muodostuvat:

= tutkinnon suorittajan henkilokohtaistamisesta
= tutkintojen suunnittelusta
= organisoinnista



= arvioinnista

= Kkolmikanta arvioijien palkka- ja matkakustannuksista
= dokumentoinnista

= raaka-aineista

= tila-ja laitevuokrista

= tyQvaatekulut

= tutkinto aineisto kustannukset esim. ALVAR- aineistot

Nayttotutkintoon osallistuvalta peritaan tutkintomaksu. Tutkintomaksu méaarataan siten, etta
maksut vastaavat tutkintotoiminnasta aiheutuvia kustannuksia.

Ammattitutkintoon ja erikoisammattitutkintoon osallistuvalta, joka suorittaa tutkinnon ilman
sithen valmistavaa koulutusta, voidaan peri& kohtuullinen maksu tutkinnon jarjestdmisesté.

Maksuista tiedotetaan tutkinnonsuorittajille tiedottamisen ja ohjauksen yhteydessé.
Tutkinnon suorittaja saa veloituksetta tutkintotodistuksen.

Tutkinnon suorittaja voi edellyttaa tutkinnon jarjestajaa tilaamaan hanelle ammattikirjan tai
kunniakirjan. Naisté aiheutuneet kustannukset peritdén tutkinnon suorittajalta.

NAYTTOTUTKINTOJEN HENKILOKOHTAISTAMINEN

Hakeutumisvaiheen henkilokohtaistaminen

Hakeutumisvaiheen henkilékohtaistamisen suorittaa tutkinnosta vastaava henkild tai
tutkinnon jarjestajan henkilosto toimenkuviensa mukaisesti. Alkukartoituksessa suoritetaan
tutkintoon hakeutuvan valmiudet tutkinnon suorittamiseen. Tarvittaessa

sitd tdydennet&édn kaytannon tyo- ja/ tai testitehtavilla.

Kartoituksessa lapikaytavat asiat:

» aikaisempi tyokokemus

= koulutus

= ammatillista osaamista tukevat harrastukset

= aikaisemmin suoritetut tutkinnot tai tutkinnon osat
= suorittajan oma arvio osaamisestaan

= tarvittaessa kirjallisilla testeilld (www.osaan.fi)

» tarvittaessa kaytdnnon tyotehtavilla

Kaikki ndama asiat dokumentoidaan.


http://www.ossaan.fi/

Tutkintoon hakeutuvan osaamista verrataan tutkinnon perusteissa maaréattyihin vaatimuksiin.
Tunnustettavaksi osaamiseksi arvioijille voi esittad luotettavilla dokumenteilla osoitetun
0saamisen.

= Osatutkinnon suoritus
ATK- ajokortti
tutkinnon osa todistus
= tulityokortti

= ty6turvallisuuskortti
EA-kortti

Selvityksen perusteella nayttotutkintoon hakeutuva ohjataan hanelle sopivaan tutkintoon.

= Kkoko- tai osatutkintoon

= ohjataan toiseen tutkintoon

= ohjataan valmistavaan koulutukseen

» tyQeldmadn tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen

Tarvittaessa hanté opastetaan mahdollisiin muihin koulutusmuotoihin hakijan aikaisemmin
osoitetun osaamisen mukaan.

Hakeutumisvaiheen aikana kartoitetaan tutkinnon suorittajan tarvetta tukitoimiin
tutkintotilaisuudessa.

Hakeutumisvaiheessa selviavan luki, matematiikka tai kielitestejen tarvetta
mm.maahanmuuttajille. Opinto-ohjaaja ja erityisopettaja tekevat kyseiset testit
hakeutumisvaiheen padopettajan tiedoituksen ja ilmoituksen perusteella.

Hakeutuminen dokumentoidaan ja se on osa tutkinnon suorittajan
henkil6kohtaistamisasiakirjaan.
( Henkilokohtaistamislomake liitteend )

Suoritusvaiheen henkilokohtaistaminen

Tutkinnon jarjestamisesta vastaava henkild on vastuussa tutkinnon suunnittelusta ja

suorittajan ja muiden sidosryhmien kanssa, esim..
tyopaikalla suoritettavan tutkinnon tydnantajan ja tyontekijaarvioijan kanssa.

Koneistajan ammattitutkinnon suorittamisessa noudatetaan tutkinnon perusteissa maarattyja
ammattitaitovaatimuksia



= arvioinnin kohteesta

= Kriteerit

= aikaisemmin osoitetun osaamisen tunnustamisen
= payttétutkinnossa osoitettua osaamista

Aikaisemmin hankitun osaamisen tunnustamisesta on oltava luotettava dokumentti, jonka
tutkinnon arvioijat kolmikantaisesti hyvéksyvat.

Mikali aikaisemmin hankitusta osaamisesta on kulunut yli 3-vuotta, on tutkinnon suorittajan
osoitettava arvioijille hallitsevansa aikaisemmin dokumentoitu osaamisensa.

Dokumentit voivat olla:

= tyOtodistukset

= muulla luotettavalla tavalla
= |uotettavat dokumentit

= tutkintatodistukset

= sertifikaatit

Kolmikanta esittdd nayttotutkintotoimikunnalle hyvaksyttavéksi tutkintosuoritukseksitai sen
osaksi, itse suoritusta.

Aikaisemmin hankitun osaamisen on taytettava tutkinnon perusteiden arviointikriteerit.
Mikali arviointikriteerit eivat tayty, tutkinnon arvioijat ohjaavat tutkinnon suorittajan
osoittamaan osaamisensa nayttotutkintoon.

Tutkinnon suorittaja voi ehdottaa tutkintopaikaksi omaa tyoskentely-ymparistoaan.
Tutkinnon suoritusajankohta sovitaan suorittajan kanssa ja hanen on mahdollisuus suorittaa
tutkinnon osat haluamassaan jérjestyksessa.

Tutkinnon jarjestaja, tydelamén edustaja ja ohjaajat suunittelevat yhdessa
tutkintotilaisuuden, joilla tutkinnon perusteissa oleva osaaminen osoitetaan ja naytetaan.

Jos tutkinnon suorituspaikkana on tutkinnon suorittajan oma-tyéymparisto, tutkintovastaava
tarkistaa sen ja hyvaksyy kohteen tutkinnon suorituspaikaksi. Sen on taytettdva kone- ja
laitekannaltaan, olosuhteiltaan ja jarjestelyiltddn vaatimukset joita tutkinnon perusteet
vaativat koko- tai osatutkinnon suorittamiseksi.

Tarvittaessa tutkinto voidaan suorittaa kokonaan tai tutkinnon osia taydentdd muualla.

Suorittaja perehdytetdan tutkinnon tai sen osan ammattitaitovaatimuksiin, arviointi

kohteisiin ja arviointi kriteereihin ja han saa ohjausta nayttojen suunnittelussa ja
ammattitaidon osoittamisessa.

Tutkinnon henkil6kohtaistamisessa huomioidaan suorittajan mahdolliset erityistarpeet.

= suomen kielen puute tai hallinta



= |ukihdirio
= muut erityistarpeet

Tarvittaessa tutkinnon suorittajalle varataan tarvittava tilaisuus ja paikka perehtydkseen
tutkintotehtéviin ja erityisjarjestelyihin.

Tutkinnon vastuuhenkild on vastuullinen erityisjérjestelyista.

Erityisjarjestelyt eivat saa vaikuttaa tutkintosuorituksen arviointiin.

NAYTTOTUTKINTOTILAISUUKSIEN SISALTO JA TUTKINTOYMPARISTO

Tutkinnon perusteet lahtékohtana

Koneistajan tutkinto jarjestetdan ensisijaisesti tutkinnon suorittajan tydpaikalla tai mikéli se
ei ole mahdollista jérjestetddn se oppilaitoksessa, joka vastaa normaalia tuotantoprosessia..
tutkinto suunnitellaan ennakkoon.

Tutkinto suunnitelmassa maarataan:

tutkinnon ajankohta
suoritettavat tutkinnon osat
suorituspaikka

tutkinnon kolmikanta arvioijat
tyostokoneet ja laitteet
materiaali hankinnat

ja muut tarvittavat jarjestelyt

Tutkintotehtavéat ovat ldhialueemme konepajojen tuotantotehtévia tai ALV AR-nayttotutkinto
aineistoa. Taten tehtdvat noudattavat tutkinnon perusteissa maarattya
tasoa ja ammattitaitovaatimuksia.

Ennen tutkintosuorituksen alkua suorittaja tekee tehtavéstadan tyosuorituksensa suunitelman
kirjallisena dokumenttina.

Dokumentista ilmenee seuraavat seikat:

tyossa tarvittavat tyokalut

tyostoarvot

mittavélineet

kappaleiden kiinnitys tavat

kappaleiden tekotapa rouhinta ja viimeistely
muu tarvittava dokumentointi

Tutkinnon suorittajan tehtavat:

Tyo6suunnitelma on osa nayttétutkintosuorituksessa arvioitavaa aineistoa.



Tarkastetun ja hyvéksytyn tyosuunnitelman jélkeen tutkinnonsuorittaja aloittaa tutintonsa
suorittamisen. Tutkinnon suorittaja mittaa, tarkastaa ja toteaa valmistamansa tuotteen
laadulliset vaatimukset Kirjaten ndmé mittauspoytékirjaan. Lopuksi tutkinnon suorittaja
tekee itsearvioinnin suorituksestaan.

Arvioijien tehtavat:

Arvioija tekevat tutkintosuorituksen aikana havaintoja tutkinnon suorittaja toimista
tutkinnon eri tilanteissa ja valmistetun tuotteen analysointi mittauspoytékirjoihinsa.

Laadulliset arviointi kohteet:

tydn suunnittelu

ty6 suunnitelman toteutuma ja muutoksien hallinta
tyosuorituksen tekeminen

tydskentelyompariston siisteys ja jarjestys
ty6turvallisuus

tehty tuote

tyoyhteisotaidot

itsearviointi

valmistettavaan tuotteeseen kaytetty aika

Tutkinto suorituksesta syntyvat dokumentit ovat osa tutkinnon arviointia.
Dokumentit ovat arkistoitava ja ovat osa tutkinnon perusteita.

Tutkinnon jarjestdja vastaa tutkintotehtdvan tayttavan kaikilta osiltaan tutkinnon perusteissa
oleviin ammattitaitovaatimuksiin.

Tutkinto voidaan jarjestaé oppilaitoksessa, mikali tutkinnon suorittajalla ei ole tyopaikkaa
tai tydssaoppimispaikkaa. Oppilaitoksen toimiessa nayttotutkinnon suorituspaikkana on
sielld oltava tutkintoon vaadittavat koneet ja laitteet. Tutkinnosta vastaava antaa néistéa
hyvéksynnan. Tutkinto noudattaa samoja tutkinnon perusteita kuin konepajaymparistdssa
tehty tutkinto suoritus.

Mikali tutkinnon suoritettavassa konepajassa ei ole tutkintoon soveltuvaa tuotetta, voidaan
tutkinto suorittaa tehtdvapankki ALV AR- nayttétutkintoaineistoilla.

TUTKINTOSUORITUSTEN ARVIOINTI

Arvioijen valinta ja osaamisen yllapito



Koneistajan ammattitutkinnon tutkintojen arvioijien on omattava ja hallittava oman alansa
osaaminen ja ammattitaito pystydkseen ammattinsa puolesta toimimaan arvioijana.
Heid&n on hallittava ja tunnettava koneistajan ammattitutkinto, ammattitaitovaatimukset,
arvioinnin kohteet ja arviointi kriteerit.

Arvioijat perehdytetédan tehtdvaansé erilaisten koulutuksien, henkilékohtaisen opastuksen ja
perehdyttdmismateriaalin avulla. Tutkintojen jarjestdja jarjestad arviointikoulutuksia kaksi
kertaa vuodessa. Arvioijien ammattitaito kehittyy kokemuksen ja arvioinnista saadun
palautteen avulla.

Ennen tutkintojen arviointia arvioijien kanssa kerrataan arvioinnin sisalto ja kohteet.

Tutkintojen arvioijina toimivat tutkintotoimikunnalle arvioijaluettelolla ilmoitetut arvioijat.
Mikali tutkinnon arvioijaksi tulee henkild listan ulkopuolelta, on tasté ilmoitettava
tutkintotoimikunnan paikalliselle jasenelle.

Tutkintotoimikunnan jasen tekee paatoksen ulkopuolisen arvioijan kaytosta.

Esteellisyysongelmien valttamiseksi arvioijien valinta tapahtuu:

¢ tutkinnon arvioija ja suorittaja eivat ole serkuksia tai lahempia
sukulaisia

e tutkinnon arvioijalla ja suorittaja eivat asu samassa taloudessa.

e tybnantaja-arvioija voi olla yrityksen omistaja, johon suorittaja on
tyosuhteessa.

- tutkinnonsuorittajan kouluttaja, joka paaasiallisesti opettaa
tutkinnonosaan liittyvassavalmistavassa koulutuksessa.

o tyOpaikkaohjaaja joka on toiminut merkittavassa osassa
tutkinnon suorittajan koulutusprosessissa.

Tutkintosuoritusten arviointi

Tutkinnon suorittaja esittad arvioijille dokumentit aikaisemmin osoittamastaan osaamisesta.
Tutkinnon suorittaja esittaa tutkinnossa tehtavasté suorituksesta kirjallisen tyésuunnitelman.
Tutkinnon arvioija kerdévét arviointiaineistoa havainnoimalla nayttétutkinnon suorittajan
toimintaa suorituksen aikana seka haastattelemalla hanté.

Tutkinnon arvioijien toiminta ei saa hairita tutkinnon suorittajaa.

Tutkinnossa havainnoitavia kohteita ovat:

tyon suunnittelu
tyosuoritus

tyon laatu
tydyhteisotaidot
joutuisuus



e turvallisuus ja jarjestys
e itsearviointi

Tutkinnon suorittaja tekee valmistamastaan tuotteesta mittauspoytakirjan ja
tutkintosuorituksestaan kirjallisen itsearvioinnin. Tutkinnon arvioijat lisdavét
mittauspoytékirjoihin omat mittaustuloksensa, joita verrataan tutkinnon suoprittajan
mittaustuloksiin.

Koneistustyolla osoitetun tutkintosuorituksen liséksi jarjestetadn tarvittaessa Kirjallinen tai
tietokoneella suoritettavia tehtédvid. Nama toimivat mittareina tietopuoleisen osaamisen
osoittamisessa.

Tutkinnon arvioinnin perusteiksi muodostunut aineisto:

aikaisemmin osoitetun osaamisen dokumentit

Kirjallinen tyésuunnitelma

yksittéisten arvioijien kirjalliset havainto dokumentit

kirjallinen tutkinnon suorittajan itsearviointi

tutkintona valmistettu tuote

tieto kaytetysta ajasta

tarvittaessa tehdyn tuotteen tilaajalta lausunto kelpoisuudesta
tutkinnon suorittajan Kirjallisista tehtavista kertyneet dokumentit

Tutkinnon loputtua suoritukset arvioidaan viivyttelematta, valittdmasti suorituksen jalkeen
tai heti kun kaikki ovat suorituksensa tehneet, jos kyseessa on monia suorittajia
yhtaaikaisesti.

Arviointiesityksen tekeminen ja dokumentointi

Tutkinto suorituksen jalkeen arvioijat kokoontuvat arviointiesityksen tekemisté varten, joka
toimitetaan tutkintotoimikunnalle. Tutkinnon suorittaja on mukana arviointitilaisuudessa ja
hénelld on mahdollisuus tulla kuulluksi nayttétutkintoon koskevissa asioissa.

Tutkinnon suorittajan itsearviointia ja mittauspdytakirjaa voidaan kayttaa arvioitaessa
suorittajan omaa osaamistaan ja hanen ndkemyst&éan tekemansa tuotteen laadusta.
Arviointiaineistoista kootaan yhteenveto koontilomakkeelle. Koontilomakkeelle merkitaan
tieto tutkinnon suorittajan suorituksen hyvaksymisestd, tdydentdmisesta tai hylkdaamisesta.

Tutkintoa on mahdollista joiltakin osin tdydent&& johtuen erilaisista olosuhteista ja
mahdollisista kuvavirheistd, inhimillisista virheista tai konerikosta johtuvista seikoista.

Jokaisen tutkintoon osallistuneen arvioijan on tuotava esille oma nakemyksensé tutkinnon
arvioinnista. Arvioijien olisi saatava yksimielinen esitys tutkintotoimikunnalle. Arvioijien
ollessa erimielisia paatoksessaan, pyritaan paattaméaan keinot joilla tutkinnon suorittaja voi
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tdydentéa tutkintoaan ja arvioijat saadaan vakuuttuneeksi nayttotutkinnon suorittajan
osaamisesta.

Arvioijien tehtadvéna on allekirjoittaa arvioinnin koontilomake.

Tutkinnon suorittaja kuittaa allekirjoituksellaan perustellun ja arvioidun esityksen.

Tutkinnon jarjestdja vastaa, etta arviointiehdotus l&dhetetédan tutkintotoimikunnalle.
Hylatyksii esitetyssd suorituksessa mainitaan nayttétutkinnon perusteiden kohta, jossa
vaadittava osaaminen ei tayttynyt tai on puutteellinen. Samoin hylk&&misen syyt ovat
perusteltava.

Koko tutkinnon suorittamiseksi vaadittavien tutkintojen suoritettuaan tai suorittajan
pyynnosta osatutkinnon suorituksesta, tutkinnon jarjestaja toimittaa tutkintotoimikunnalle
allekirjoitettavaksi.

Tutkinnon jarjestaja arkistoi arviointidokumentit oppilaitoksella arviointiohjeistuksen
mukaisesti. Oikaisupyynto pitad tehdd 14 vuorokauden sisélla arviointipaatoksen
tiedottamisesta, mutta sen jalkeen tutkintotoimikunta voi pyytaa arviointi aineistoa
uudelleen n&htavaksi. Tutkinnon jérjestdja arkistoi tutkintotiedot ja raportit vahintaan
10.vuodeksi, mikéli oikaisupyyntda ei tehda. Tastd ilmenee myos se ettd oikaisupyynté on
lahetetty suoraan tutkintotoimikunnalle, eik& tutkinnon jérjestédjé ole tastd mahdollisesti
tietoinen.

Arvioinnista, oikaisumenettelysta, tutkintosuorituksen uusimisesta ja paatoksesta
tiedottaminen

Tutkinnon suorittajalle tiedotetaan arvioinnin perustelut arviointiesityksen valmistumisen
jalkeen esittamaéll& arviointiesitys hanelle ja samalla hanelle annetaan suullinen palaute
suorituksesta. Han vahvistaa allekirjoituksellaan saaneensa arviointiesityksen tiedoksi.
Samalla hénelle tiedotetaan arvioinnin oikaisumenettelysta ja uudelleen suorittamisen
mahdollisuudesta, joka on tehtdva 14 vuorokauden sisélla paatoksesta. Jos tdma jarjestely ei
kaytannon syisté ole

mahdollinen, niin samat asiat tiedoitetaan suorittajalle puhelimella, sahkdpostilla tai
kirjallisesti.

Tutkintotoimikunnan péattdma arviointi tiedotetaan suorittajalle toimittamalla hénelle
tutkinto- tai osatutkintotodistus tai kirjallisella ilmoituksella.



OPETUSHALLITUS
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UTBILDNINGSSTYRELSEN DNO 8/011/2001
MAARAYS Velvoittavana noudatettava
PAIVAMAARA 12.2.2001
Voimassaoloaika 1.3.2001alkaen toistaiseksi

Saannokset, joihin toimivalta
Maarayksen antamiseen perustuu

L 631/1998, 13 § 2 mom
A 812/1998,1 8 1 mom

Kumoaa Maarayksen no 29/011/1994

Muuttaa Maaraysta no

KONEISTAJAN AMMATTITUTKINNON PERUSTEET

Opetushallitus on paattanyt Koneistajan ammattitutkinnon perusteista, joita on
noudatettava 1.3.2001 lukien toistaiseksi.

Tutkintoon tai sen osaan valmistavan koulutuksen jérjestajan on laadittava ja
hyvaksyttava koulutusta varten opetussuunnitelma noudattaen, mité naissa
tutkinnon perusteissa on maéaratty. Ammattitaidon naytot on jarjestettava
osana valmistavaa koulutusta.

Tutkintotoimikunta, tutkinnon jarjestdja ja koulutuksen jarjestéja eivat voi
jattda noudattamatta tutkinnon perusteita tai poiketa niista.

Todistuksiin merkittavista tiedoista ja todistusmalleista seka henkilokohtaisten
opiskeluohjelmien laatimisen perusteista maarataan erikseen.

Pa&johtaja JUKKA SARJALA
Jukka Sarjala
Opetusneuvos OLLI HAUTAKOSKI

Olli Hautakoski
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HENKILOKOHTAISTAMISEN KOLMIVAIHEINEN PROSESSI ERI KOULUTUSMUODOISSA

Hakeutumisvaiheessa

selvitetdadn hakijan lahtétilanne, tutkinto tai osa, koulutustarpeet ja —toiveet
selvitetddn ohjauksen ja tukitoimien tarve

selvitetdaan hakijan aikaisemmin saavuttama osaaminen

tehddan johtopaatos ja esitys nayttotutkinnon arvioijille aikaisemmin saavutetun
osaamisen perusteella naytoksi tai nayttoon

tarvittaessa ohjaus tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen.

Tyovoimapoliittinen koulutus

Yhteisty6 alueen tyévoimatoimistojen kanssa, hakeva toiminta
markkinointi/tiedottaminen/neuvonta
o lehdet
o kotisivut
o infotilaisuudet
hakijatiedot ennen valintaa
valinnat

Orientaatio

e tutkinnon perusteet

e Opetussuunnitelma

e 0saamisen tunnistaminen (osoitettu, saavutettu), dokumentit, osaamiskartoi-
tukset, testit

e ohjaus tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen eli valmistavaan koulutukseen

¢ henkilokohtaistamissuunnitelma (sisaltden henkilokohtaisen tutkinnon osien
suorittamisen suunnitelman ja oppimissuunnitelman, huomioituna erityistar-
peet ja tukitoiminnot)

Resursointi
Tyo6njako/vastuut

Dokumentit/mallit

tutkinto-/koulutusesitteet

opiskelijan esitietolomake

osaamiskartoitukset (ammatillinen, oppiminen jne.)
testit (kielet, matematiikka, Luki jne.)
henkilokohtaistamissuunnitelma

Oppisopimuskoulutus

Yhteisty®d oppisopimuksen kanssa, hakeva toiminta
o tyOpaikkakaynnit, kehittdmistarpeet
e lehdet
e kotisivut
e infotilaisuudet

Orientaatio



tutkinnon perusteet

opetussuunnitelma

osaamisen tunnistaminen, dokumentit, osaamiskartoitukset, testit

osaamisen tunnustaminen kolmikantaisesti

ohjaus tutkinnon suorittamiseen

ohjaus tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen
henkilokohtaistamissuunnitelma (sisaltden henkilokohtaisen tutkinnon osien
suorittamisen suunnitelman ja mahdollisen oppimissuunnitelman, huomioituna
erityistarpeet ja tukitoiminnot)

Resurssointi

Tyonjako/vastuut

Dokumentit/mallit

tutkinto-/koulutusesitteet

esitietolomake

osaamiskartoitukset (ammatillinen, oppiminen jne.)
testit (kielet, matematiikka jne.)
henkilokohtaistamissuunnitelma

Henkilostokoulutus, omaehtoinen koulutus

(rahoitus: yritys, vos, yhteishankinta)

Yhteisty0 yritysten koulutusvastaavien kanssa
e hakeva toiminta
e kehittamistarpeet

Orientaatio
e tutkinnon perusteet
e opetussuunnitelma
e 0saamisen tunnistaminen, dokumentit, osaamiskartoitukset, testit
e o0saamisen tunnustaminen kolmikantaisesti
e ohjaus tutkinnon suorittamiseen
e ohjaus tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen
¢ henkilokohtaistamissuunnitelma (sisaltden henkilokohtaisen tutkinnon osien

suorittamisen suunnitelman ja mahdollisen oppimissuunnitelman, huomioituna
erityistarpeet ja tukitoiminnot)

Resurssointi

Tyonjako/vastuut

Dokumentit/mallit

tutkinto-/koulutusesitteet
esitietolomake

osaamiskartoitus

testit (kielet, matematiikka jne.)
henkildkohtaistamissuunnitelma



Nayttdtutkinnon suorituksessa

noudatettava tutkinnon perusteita

paatetaan aikaisemmin osoitetun osaamisen tunnustamisesta

suunnitellaan tutkinnon suorittajan kanssa héanelle soveltuvat tutkintosuoritusten jar-
jestelyt

neuvotaan ja ohjataan tutkinnon suorittajaa tutkintosuoritusten suunnittelussa
otetaan huomioon tutkinnon suorittajan erityistarpeet ja lahtokohdat tutkintosuori-
tusten jarjestelyissé otetaan huomioon mahdolliset kieli- ja kulttuuritaustasta johtu-
vat erityisjarjestelyt

Henkilokohtaistaminen tutkinnon suorituksessa toteutetaan koulutusmuodosta riippumatta seuraa-

vasti

Tutkinnon suorittamisen suunnitelma

kuka, mita, missa, milloin, milla tavalla
ohjaus

arvioijien koulutus, perehdyttaminen
arviointi kolmikantaisesti

Resurssointi

Tyo6njako/vastuut
Dokumentit

e tutkinnon suorittamisen suunnitelma (aik. hensu)
e arviointiaineisto
e tutkintotodistus

Tarvittavan ammattitaidon hankkimisessa

perehdytetadn opiskelija itseensa oppijana

tarjotaan opiskelijalle parhaiten soveltuvia monipuolisia koulutusmuotoja, opetus-
menetelmi&, oppimisymparistdja ja oppimisjarjestelyja

ohjataan opiskelijaa hénelle soveltuvien joustavien henkildkohtaisten oppimispolku-
jen suunnittelussa ja opiskeluvalinnoissa, ohjataan opiskelua, neuvotaan ja ohjataan
opiskelijaa my@s tarvittaessa

Valmistava koulutus toteutetaan oppimissuunnitelman mukaisesti, toteutuksessa on huomioitava
asiakaslahtoisesti seuraavat seikat

opetusmenetelmat

oppimisymparistot

aikataulutus

resurssit (tilat, opettajat, laitteet, ohjaus)
ohjauksen toteutus

tyopaikkaohjaajien koulutus
opiskelija-arviointi

raportointi

palautteet.

Dokumentit

e opintokortti
e todistus
e palautteet, arviointi koulutuksen toteutuksesta
(Ekami, henkilokohtaistamistydpajat)



Henkilokohtaistamisen vaiheet
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Asiakaslahtdisyys koko prosessin ajan

/ Hakeutumisvaihe

Tutkinnon suorittaminen

| {

» [3htétilanteen kartoitus
* 0Saamisen tunnistaminen
v oikea tutkintotaso

» mahdolliset tukitoimet

Vastuutahot:

» koulutusneuvoja: perusinfo, ohjaus oikealle
taholle

» opintosihteerit: hakeutumislomakkeet,
opiskelijarekisteri

x erityisopettaja: oppimisvalmiuksien kartoitus
* pédopettaja; koulutus- ja opiskelijatiecot
Studentaan, alustava
henkilgkohtaistamissuunnitelma

* ohjaava opettaja: oppimisvalmennus

* muut opettajat; osaamiskartoitusten
tekemiseen osallistuminen, oman
kokonaisuuclen toteutuksen suunnittelu

sopimaan henkilkohtaissuunnitelmiin
v koulutuspéadllikké: resurssien turvaaminen,
opettajan néyttétutkintojérjestelmaén
perehdyttdmisesta huolehtiminen, opettajien
perehdyttéminen Studentaan,
henkilokohtaistamisprosessin

toteutumisen seuranta

Esitietolomake

Henkilo-

Neuvonta kohtaistamis-

/
oy 5
Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen

» oltava alan tutkintotoimikunnan lupa jérjesté
nayttétutkintoja tai alihankintasopimus luvan
omaavan organisaation kanssa

» ammattitaitovaatimukset ovat samat kaikille
tutkinnon suorittajile, erityisjérjestelyt salittuja

» kolmikanta-arviointi, arvioijien perehdyttdminen

v awvioijien esteellisyyskysymykset

» poikkileikkausarviointi

» mahdollisimman monipuolinen arviointiaineisto
» awviointipdytékirja, arvioinnin oikaisu

* 0Saamisen tunnustamisesta paattaa

» valtaosaltaan valmistavan
koulutuksen muodossa

» opiskelijan tilanteen huomioon
oftaminen mahdollisimman
kokonaisvaltaisesti

* koulutuksen jérjestdmismuodot ja
oppimisympéristot

* ryhméyttéminen

 futustuminen omaan itseen oppijana

Vastuutahot:
* erityisopettaja: oppimisen tuki

tutkintotoimikunta

Osallistumis-

» ammattitutkintostipendi

Vastuutahot:
v paéopettaja: tutkinnon suorittamisen
suunnitelman tekemisessa ohjaamine

Tutkinto-
todistus

* futkintovastaava; yhteydenpito
tutkintotoimikunnan kanssa, arvioijien
perehdyttdminen tehtavaénsa (tai padopetttaja),
arviointiaineisto

v koulutuspadllikka: resurssien turvaaminen,
tarjousten kilpailuttaminen, jos Ekamilla ei ole
tutkinnonjdrjestémisoikeuksia

» opintosihteerit: tutkintotodistukset ja niiden
arkistointi

H:

Henkil6-
kohtainen
tutkinnon

Ohjaus

jaohjaus suunnitelma

\/ Studentg

suorittamisen

» ohjaava opettaja: oppimistyylit

* kuraattori: el&mén ja opiskelun
pulmatilanteissa auttaminen (¢
» péfopettaja: tiedonkulku opettajatiimille,
oppimissuunnitelman tekemisen ohjaaminen,
Opetus- ja oppimismenetelmét + materiaalit,
yhteydenpito koulutuksen ostajaan,
tilavaraukset, lukujarjestykset, tiedot
Studentaan

» opettajatiimi: oman kokonaisuuden
foteutuksesta vastaaminen
henkilokohtaistamissuunnitelmien mukaisesti
» koulutuspadllikkd: resurssien turvaaminen,
prosessin toteutumisen seuranta

» opintosihteerit; opiskelijarekisteri,
osallistumistodistukset
ja opintorekisteriote

todistus

Henkilo-
kohtainen
oppimis-

suunnitelma

S

Studenta

suunnitelma

Studenta

L 7
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Eteld-Kymenlaakson HENKILOKOHTAINEN
ammatillinen koulutuskeskus OPISKELUOHJELMA JA
aikuiskoulutus NAYTTOSUUNNITELMA
Koneistajan koulutus (=HOPS ja HENSU)

Opiskelija Onni Opiskelja syntymaaika 20.09.1959
Opettaja Jari Hamaldinen

1. SUUNNITTELU
Tutkinto/tavoite Sorvaus numeerisella tyostokoneella, koneistajan ammattitutkinnon osa
Jyrsintd numeerisella tydstokoneella, koneistajan ammattitutkinnon osa
Koneistajan yleistiedot ja —taidot
Koulutusmuoto ja sen rahoitus
Ty6voimapoliittinen koulutus
Opiskelijalla olevan tai tiedossa olevan ty6paikan tarpeiden huomioiminen
Ty6paikan saannin edellytyksend koneistajan ammattitutkinto.
Suoritetut tutkinnot/opinnot, myds ulkomailla suoritetut
ammattikoulu ( Asentaja / Koneistaja) ja konepajakoulu (koneistaja)
Alan ty6kokemus Vv.79--> koneistustydt kokemus n. 30v. ( 8v. CNC sorvaus)
Alan epavirallinen osaaminen (esim. harrastukset)

Ei ole.

Osaamiskartoitus
Koulutuksessa osoitettu osaaminen ja itsearviointi.

Erityiset tukitoimet suunnittelussa
Ei ole tarvetta
Arvio jo olevasta ammattitaidosta

Tavoitteena olevaan tutkintoon on hankittava ammattitaitoa.
Tyo6todistukset Karhulan pakkauslasitehdas Oy

Nayttojen jarjestaminen, nayttdymparistot, nayttdjen jarjestaja(t)



Koulutuksen jarjestdja jarjestad naytot osana koulutusta
aikuiskoulutuksen opiskeluympéristdssa tai l&hialueen yrityksissa.
Néaytot jarjestetdan tyonadyttding, jotka voivat sisaltad myos Kirjallisia
osaamisen nayttoja. Nayttojen ajankohta kirjataan kohtaan 2.
nayttotutkinnon suorittaminen.

Koulutustarve Kohta 3. Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen

2. NAYTTOTUTKINNON SUORITTAMINEN
Opiskelijalle jarjestetadn mahdollisuus antaa ammattitutkinto-
jarjestelman mukainen nayttd osaamisestaan kun hanell& on riittavat
valmiudet siihen. Naytot voi antaa tutkinnon osa kerrallaan.
Naytoksi hyvaksyttava aikaisemmin osoitettu osaaminen
Ei ole naytoksi hyvaksyttavaad osaamista.

Suorituspaikka ja nayttdymparisto

Né&ytot annetaan Etela-Kymenlaakson ammattiopiston aikuiskoulutuksen
tiloissa ja valineilla tai paikkakunnan yrityksissa.

Suunnitelma nayttdjen ajoittumisesta

Néaytot jarjestetdan vuoden 2011 toukokuun aikana. Ajankohta
tarkennetaan myohemmin.

Ammattitaidon osoittaminen

N&ytot jarjestetdan tyondyttoing, jotka voivat siséltdd myos kirjallisia
osaamisen nayttdja. Valmistavaan koulutukseen osallistuville naytot
annetaan osana koulutusta.

Ohjaus ja nayttoésuunnitelman tarkentaminen

Padopettajan ja/tai nayton jarjestdjan ja opiskelijan/néytén suorittajan
neuvonta- ja ohjauskeskusteluissa ohjataan nayton suorittajaa hanen
valmistautuessaan nayttoon/nayttoihin seka tarkennetaan
néayttésuunnitelmaa tarvittaessa, tarkennukset kirjataan
henkilokohtaiseen ndyttésuunnitelmaan.

Eritystarpeet ja jarjestelyt naytoissa
Ei ole tarvetta erityisiin jarjestelyihin.
Arviointi

Néayttojen arvioinnin suorittavat tydnantajan, tyontekijoiden ja
oppilaitoksen edustajat sek& naytén suorittaja.



DON HANKIMINEN (HOPS)

3. TARVITTAVAN AMMATTITAI

; Osaan HOPS OPS Osoittaminen Suoritettu Hyvéksyja Arviointi
Sorvaus 25 ov 25 ov kaytanto ja koe STUDENTA
Jyrsinta 25 ov 25 ov kaytanto ja koe STUDENTA
Sorvauksen NC-teknikka 25 ov 25 ov kaytannodssa 2 Hémalainen STUDENTA
Tyostotekniikka 20V 20V kaytanto/osallistu 2 H&mal&inen STUDENTA

minen

Jyrsinndn NC-tekniikka 25 ov 25 ov kaytanto ja koe 2 H&mélainen STUDENTA
Laatu ja mittaustekniikka 1ov 1ov osallistuminen STUDENTA
Materiaaliteknikka 0,2 ov 0.2 ov osallistuminen 2 Hamaladinen STUDENTA
Piirustusten lukutaito 2.0V 2.0V osallistuminen 3 Hamalainen STUDENTA
Tyoturvallisuus 1ov 1ov naytto STUDENTA
Ammattitekniikan tietotekniikka 1ov 1ov naytto 2 Haaja STUDENTA
Matematiikka 1ov 1ov osallistuminen 2 Hamalainen STUDENTA
TyOnhakuvalmennus 1ov 1ov osallistuminen STUDENTA
Tietotekniikka 1ov 1ov osallistuminen 2 Haaja STUDENTA
Tyo6harjoittelu/ty6ssaoppiminen kaytannossa STUDENTA
STUDENTA
Tyoturvallisuuskortti kouluts 0.230v | 0.23ov osallistuminen S Kolli STUDENTA
Tulityokortti 0.230v | 0.230v kokeella S Paajanen STUDENTA
Oppimisvalmennus 1ov 1ov osallistuminen S Ollila STUDENTA
Ensiapukoulutus 0.460v | 0.46 0v kokeella S Lyytinen STUDENTA




- Yrittdjyys 0,5 ov 1ov osallistumalla STUDENTA
- Oppimisvalmius 1ov 1ov STUDENTA
- Tukiopetus (tarvittaessa) osallistumalla STUDENTA
Yht 40 ov 140 ov
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Opiskeluaika 09.08.2010 - 08.11.2010

Oppimisymparistot
Opiskelu tapahtuu paéasiassa Etela-Kymenlaakson ammattiopiston
aikuiskoulutuksen oppimisymparistossa. Liséksi voidaan jérjestaa
tyossdoppimista paikkakunnan yrityksissa ja opiskeluun voi sisaltya
vahan etdopiskelua.

Opiskelumuodot Opiskelu on kokopéivéopiskelua.

Opetusmenetelmat
Opetus ja opiskelu tapahtuvat paéasiassa kunkin opiskelijan HOPS:n
mukaisesti tekemalla tyostokoneilla koneistusalan harjoitus- ja
asiakastOita opettajan ohjauksessa. Opiskelija tekee itsendisia, oman
oppimissuunnitelmansa mukaisia oppimistehtévia ja osallistuu
ryhmaétydskentelyyn ja luokkaopetukseen tarpeen mukaan. Yrityksisséa
tapahtuvaa tyéssdoppiminen on tavoitteellista ja ohjattua ja sit&
jarjestetaan opiskelijan HOPS:n ja yritysten mahdollisuuksien mukaan.

Ohjaus ja tukitoimet
Ohjaus tapahtuu kerran kuukaudessa tai tarvittaessa padopettajan
toimesta. Se toteutetaan tarkoituksenmukaisella tavalla ryhmaohjauksena
tai yksiloohjauksena padopettajan ja opiskelijan kesken.
Tydssaoppimista tydpaikalla ohjaa padasiassa nimetty tydpaikkaohjaaja.
Oppilaitoksen opettaja kayttaa tydssdoppimisen ohjaukseen aikaa
keskimaarin 1 h viikossa opiskelijaa kohti.
Tarvittaessa jarjestetadn oppimisen esteiden poistamiseen kohdistuvia
tukitoimia.

Ohjaus muiden asiantuntijoiden tarjoamiin tukipalveluihin
Ei ole tarvetta.
Opiskelussa huomioitavat erityistarpeet ja lahtokohdat
Ei ole erityisié tarpeita.
Henkilokohtaisen opiskeluohjelman tarkistaminen
Padopettajan ja opiskelijan ohjauskeskusteluissa tarkennetaan
henkilokohtaista opiskeluohjelmaa ja tarkennukset kirjataan
henkilokohtaiseen opiskeluohjelmaan.
Opintojen eteneminen
Opiskelun edistymisté seurataan tydstokoneilla tehtyjen harjoitus- ja
asiakastoiden, testitehtdvien sek& muiden oppimistehtévien arvioinnilla.
Oppimisen arviointi
Valmistavassa koulutuksessa arvioinnin suorittavat opettajatiimi,

opiskelija, tyopaikkaohjaaja ja arviointi perustuu oppilaitoksen
arviointiohjeisiin ja se tehdaan kirjallisesti.
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4. MUUTA HUOMIOITAVAA

Muutokset

Taman opiskelutavoitteen toteuduttua opiskelijan seuraava tavoite on
koneistajan ammattitutkinnon taydentdminen muilla tutkinnon osilla.
Siité laaditaan oma opiskelu- ja nayttosuunnitelma.

Sitoudun opiskelemaan ja osallistun ndyttéihin tdman henkil6kohtaisen
opiskeluohjelman mukaisesti

Kotkassa 10.08.2010

Onni Opiskelja Jari Hamaldinen

Opiskelija Pa&opettaja/tutkinnon
vastuuhenkil®

Kotkassa

koulutuksen hankkijan edustaja
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LIITEY

ESIMERKKI HAKEUTUMISVAIHEEN HENKILOKOHTAISTAMISESTA KO-
NEISTAJAN AMMATTITUTKINTOON

CASE 1 ( Nimet keksittyja)

Tuija Aalto

Perhe

Koulutus

Tyohistoria

Ika 32v.

Asuu Virolahdella omakotitalossa.
Oma auto.

Tupakoi reilusti.

Mies, vuorotdissé ( 5-vuoro), lomautettuna joka toinen viikko. K&yttaa alkoholia rei-
lusti johtuen tyGtilanteesta.

Eivat pysty maksamaan talolainojaan, ainoastaan korot.

Kaksi alle kouluikaista lasta.

Kaksi koiraa ja hevonen.

Peruskoulu suoritettu.
Lukio jaanyt kesken.
Ammattioppilaitoksessa catering-alan perustutkinto kesken, puolivuotta suorittamatta.

Aloittanut iltalukion, joka myds keskeytynyt.

Talla hetkelld tyoskentelee kylan lahimyymaldssé osa-aikaisena paivatyontekijana

Tyokokemusta noin 3v pikkukaupoissa, patkatoita ja osa-aikaisia tyosuhteita.

Harrastukset Toimii aktiivisesti kylatoimikunnassa, hanen vastuullaan on hankinnat eri tilaisuuksiin

Terveys

ja suurien hankintojen kilpailuttaminen.

Jutustelu Facebookissa ystévien kanssa

Kérsii usein migreenista
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Opiskelijan oma suunnitelma

Haluaisi hakeutua koneistajan ammattitutkintoon. Kuullut, etta koneistajan tyo sopii
my06s paremmin naisille johtuen alan automatisoitumisesta. Ty olisi haastava ja tyon
luonne olisi suhteellisen helppo, kun on sisaistanyt koneistajan ja ohjelmatekniset tie-
dot ja taidot.

Alalla vallitsee talla hetkelld hyvat tyéhonsijoittumis- mahdollisuudet sekd kohtalaisen
hyva ansiotaso.

Soittanut koulutusneuvontaan lehti-ilmoituksen perusteella ja ohjattu alan kouluttajan

luokse.

KOULUTTAJAN HAKEUTUMISVAIHEEN HENKILOKOHTAISTAMINEN

Kouluttaja arvioi tilanteen haetun koulutuksen perusteella. Hakijalla ei ole aikaisem-
paa metallialan kokemusta, joten koulutus metallialalle olisi aloitettava perustutkin-
nosta. Perustutkinto kestdisi noin 1v. lisdksi ammattitutkinto 1v. Koulutusaika tulee
olemaan suhteellisen pitkd, jotta hanesta olisi hyotya perheen taloudelliseen tilantee-
seen.

Henkilbhistoriasta paistaa kuitenkin perheen kohtuuttoman suuret menot tuloihin ver-
rattuna.( Lapset, auto, koirat, hevonen ym...)

Tilanne kotona epdvakaa, miehen ongelmat ja kdytos. Pitkdaikaisen opiskelun mah-
dollisuus seka keskittyminen opintoihin. Olisiko se edes kotiolojen puolesta mahdol-

lista? Olosuhteet kotona hieman epayllyttavéat pitk&aikaisen opiskelun onnistumista?

Keskenjaaneet opinnot herattavat kysymyksia. Miksi? Motivaatio?

Catering-alan opintojen suorittaminen olisi suoritettava nuorisopuolella. 28 vuotiaan
olisi opiskeltava yhdessd ammattiopiston 16—17 vuotiainen opiskelijoiden kanssa. So-
peutuuko?

Miksi opiskelija on valinnut ndin radikaalin alanvaihdon?

Metallialan kouluttajan hakeutumisvaiheen henkilékohtaistaminen

Kouluttaja suosittelee opiskelijalle koneistajan ammattitutkinnon sijaan esimerkiksi

hakeutumista myynnin ammattitutkintoon.
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Perustelut:

Hénen olisi mahdollista opiskella oppisopimuksella, jossa yhdistyisi ty0 ja ansiotulo.
Tutkinto olisi mahdollista suorittaa minimisséan 3-4kk.
Koulutuksen jalkeen hénella olisi alansa ja tydpaikkansa kannalta vahvuutena kaupan

ty6tilanteen muuttuessa suorittamansa myynnin ammattitutkinto.

CASE 2 ( Nimet keksittyja)

Ahmed Aser Kotsbulla

Perhe

Koulutus

Iké& n. 28v.

Asuu Kotkassa, kerrostalo, vuokralla
syntynyt Turkissa, Istanbul
Aidinkieli Turkki

ei ajokorttia

Ollut suomessa vuodesta 2000

Vaimo, avioliitto, kaksi lasta (1v ja 2v.)

Vaimo ty6ton, suomenkielen koulutuksessa (keskitaso)

Peruskoulu suoritettu

Ammatillinen koulutus

Kaivosinsingori, Istanbulin yliopisto 2000.
Tuo mukanaan tutkintotodistuksen Turkin kielella

Koulutus Suomessa

Tyohistoria

Suomenkielen perustaso 5kk

Suomenkielen keskitaso 5kk

Osallistunut keskitason YKI-testiin, todistuksessa kielitaidon yleistasoarvio alle 3.
Maahanmuuttajien ohjaava koulutus 8kk

Tyoharjoittelijana 1kk pennikirppikselld ja 3kk Transport Lindvistill&

Orgis Kebab, pitsanpaistaja 8kk, tyo jatkuu edelleen osa-aikaisena iltatyona.
Mehmed Industry LTD, kaivosinsindori 2vuotta ( 1998 — 2000 )

vastanut kaivostunneleiden tukirakenteiden suunnittelusta
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Harrastukset Lenkkeily ja uiminen

Terveys Normaali
Oikeasta kadestad puuttuu pikku ja nimeténsormi Turkissa sattuneen tydtapaturman

seurauksena.

Oma suunnitelma

Haluaisi hakeutua koneistajan ammattitutkintoon, kuullut, ettd koneistajilla on helppo
ty6 , hyvat palkat ja kaikki kaverit ovat metallimiehid. Hakenut aikaisemminkin hit-

saajan ammattitutkintoon, mutta ei tyékokemusta eika tullut valituksi koulutukseen.

KOULUTTAJAN HAKEUTUMISVAIHEEN HENKILOKOHTAISTAMINEN

Kouluttaja arvioi tilanteen haetun koulutuksen perusteella. Hakijalla ei ole metallialan
kokemusta josta hdnelle olisi hy6tya tulevassa koulutusohjelmassa, joten koulutus me-
tallialalle olisi aloitettava perustutkinnosta. Perustutkinto koulutus kestaisi noin 1 v. li-
séksi ammattitutkinto 1-1.5v.

Koulutusaika tulee olemaan kohtalaisen pitkd. Osittain koulutuksen hidasteena on
heikko kielitaito. Ammattitutkinnon yleistiedot ja — taidot Kirjallinen tutkinto tulee

olemaan vaikea ja opiskelija tarvitsee siina suoriutuakseen ohjauksen eri tukitoimia.
Metallialan kouluttaja suosittelee opiskelijalle koneistajan ammattitutkinnon sijaan
hakeutumista koneistajan perustutkintoon.

Perustutkinnon suorittaneena hénell& olisivat valmiudet siirtyd koneistajan ammatti-

tutkintoon.
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LIITE 10
ESIMERKKI TARVITTAVAN AMMATITADON HANKKIMISEN HENKILOKOHTAISTAMISESTA

CASE 3 ( Nimet keksittyja)

Aleksei Simontsek

1ka 32v.
Asuu Kotkassa kerrostalossa

Ei autoa.

Perhe Eronnut, asuu 12 vuotiaan tyttaren kanssa

Koulutus  Peruskoulu suoritettu Venajalla.

Suorittanut 2v. Koneistajan tutkinnon Venajalla.

Tyohistoria Toiminut koneistajana Vendjalla 3v. Manuaalinen sorvaus ja jyrsinta
esittaa tyo- ja opiskelutodistukset Vendjan kielisina.

Ollut manuaalisorvaajana Kotka Power Teac Oy.ll1& 3kk kesélla 2010, jonka
jalkeen ollut varastoapulaisena Sotka Oy.lla 4kk. Tutkinnon hakuhetkella

tyonhakijana Kotkan tyévoimatoimistossa. Tyoton.

Harrastukset
Uskovainen, Ortodoksi ja kertoo pitdvansé 2kk ramadaa, jolloin ei suostu
kommunikoimaan eika suullisesti puhumaan.
Toimii aktiivisesti kirkon avustustydntekijané vapaaehtoistydssa

Terveys Hakuhetkellda omien puheidensa mukaan hyvé ja on juuri parantunut syovasta

Oma suunnitelma

Haluaisi hakeutua koneistajan ammattitutkintoon. Tutkinnon suoritettuaan hanella oli-
si paremmat mahdollisuudet sijoittua tydeldmaan koneistajaksi.
Soittanut koulutusneuvontaan lehti-ilmoituksen perusteella ja ohjattu alan kouluttajan

luokse.
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KOULUTTAJAN TARVITTAVAN AMMATITADON HANKKIMISEN HENKILOKOHTAISTAMINEN

Kouluttaja arvioi tilanteen haetun koulutuksen perusteella. Hakijalla on hieman metal-
lialan kokemusta, joten koulutus koneistajan ammattitutkintoon olisi mahdollista.
Tyotodistukset ja koulutodistukset eivat Vendjankielisind kerro kouluttajalle paljon,
joten tulkkaus apua tarvitaan ja tilanne selvitetddn. Liséksi selvitetddn tyohistorian to-
denpitdvyys metallialan yrityksesté ja kysytdan, miten hén on hoitanut tydsuhteensa-

aikana tyotehtavansa ym...

Oppilas hyvéksytdan suorittamaan koneistajan ammattitutkintoa ja ohjataan henkild-
kohtaistamiseen, jossa hénelle tehdd&n hakeutumisvaiheen henkil6kohtaistamisen yh-
teydessé 3kk alustava koulutussopimus, jonka aikana

hanen tietopuoleinen osaamisensa kartoitetaan.

Mikéali hén suorittaa koko koneistajan ammattitutkinnon, kouluttaja arvioi koko tut-
kinnon suorituksen kestdvéan noin 1.5 vuotta.

Opiskelijalle ilmoitetaan etukéteen, ettd ramadan aikana opiskelu tullaan keskeytta-
méaan. Koulutus jatkuu mikali TE-keskus hyvaksyy ja suostuu jatkamaan ja maksa-
maan koulutuksen opiskelijasta johtuvasta keskeytyksestd huolimatta.

Tama tieto ilmoitetaan tydvoimatoimistolle ja péatetadn hanen koulutusjaksonsa pi-

tuudesta kartoitusjakson jalkeen (3kKk)
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LIITE11

ESIMERKKEJA TUTKNNON SORITTAMISVAIHEEN HENKILOKOHTAISTAMISESTA

CASE 4 ( Nimet keksittyja)

Veli-Matti Yrjonen

Perhe

Koulutus

Tyohistoria

1ka 52v.
Asuu Karhulassa omakotitalossa. Kesamokki Kuutsalossa

Oma auto.

Eronnut

Lapset aikuisia. ei huollettavia

Peruskoulu suoritettu.
Ammattikoulu asentaja- ja koneistaja linja 2v.
e Ahlstrom Oy konepajakoulu 3v.

Sulzer Pumps Oy.11a koneistajana 30v. joista 7v. NC- koneella

Irtisanottu tyon véhyyden tahden
Toiminut paaluottamusmiehena 3v. seké tydsuojeluvaltuutettuna 2v.

Toiminut sijaisopettajana konepajakoulun teoria tunneilla

Harrastukset Saanndllinen lenkkeily ja muu litkunta

Terveys

Erinomainen

Oma suunnitelma

Haluaisi hakeutua koneistajan ammattitutkintoon.

Alalla vallitsee talla hetkelld hyvat tydhonsijoittumis- mahdollisuudet sekd kohtalaisen
hyvé ansiotaso. Kysellyt koneistajan toita ja osaksi tyonsaannille on ehtona ammatti-
tutkinnon suoritus.

Soittanut koulutusneuvontaan lehti-ilmoituksen perusteella ja ohjattu alan kouluttajan

luokse.
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KOULUTTAJAN TUTKINNONSUORITTAMISVAIHEEN HENKILOKOHTAISTAMINEN

Kouluttaja arvioi tilanteen haetun koulutuksen perusteella. Hakijalla on erittdin vahva

metallialan kokemus, joten esteitd kouluttautumiseen ei ole.

Kouluttaja haluaa kuitenkin varmistaa hakijan tieto- ja taitopuolen osaamisen ennen
ohjausta nayttotutkintoon. Hakijalle esitetdédn, ettd nopein ratkaisu hdnen kannaltaan
olisi suorittaa koko tutkinto osallistumalla tietopuoleiseen opiskeluun ja samalla han
osallistuisi toiseen tutkinnon osaan esim. Sorvaus manuaalisella tydstokoneella. Tama
vaihe kestdisi 1-3 kk opiskelijan tietojen ja taitojen puitteissa. Tdman jalkeen hanella
olisi mahdollisuus siirtya tyoharjoitteluun hénet koulutukseen lahettaneeseen tai am-
mattitutkintoa vaatineeseen yritykseen ja suorittaa tutkinnon toinen osa ty®nantajan
NC-konetta kayttaen. Tamé olisi mahdollista tapahtua esim. 1 kk harjoittelujakson ai-

kana.

Lopullinen arvio tulisi kouluttajan mielesta olemaan 2-4 kk aikana kyseisella opiskeli-
jalla olisi koko ammattitutkinnon perusteiden mukainen koko tutkinto suoritettuna.
Oletuksena, ettd opiskelu ja harjoittelu tapahtuvat suunnitellulla tavalla ja - aikataulul-

la.

Toinen vaihtoehto olisi sopia hanet koulutukseen lahettdneen yrityksen kanssa, etta
opiskelu tapahtuisi tdydennyskoulutuksena tai oppisopimusopiskeluna, jossa yhdistyi-
si ty0 ja ansiotulo.
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Siséllysluettelo

8.

Q.

. Miké& on nayttotutkintojarjestelma?

. Mité on henkil6kohtaistaminen?

. Hakeutumisvaihe

. Tutkinnon suoritus

. Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen
. Opiskelun ohjaus

. Opiskelun rahoitusmuodot

Sanasto

Linkit ja l&hteet

10. Omia muistiinpanoja
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1. Mika on nayttotutkintojarjestelma?

Suomessa otettiin vuonna 1994 kayttoon nayttotutkintojarjestelma. Jarjestelma tarkoit-
taa sitd, ettd oman alan ammatinhallinta ja osaaminen osoitetaan ja naytetaan tutkinto-
tilaisuuksissa.

Se ei ole tarkedd, miten opiskelija on ammattitaidon hankkinut. Tarkedmpé&é on se, et-
t4 ammattitaito on sill& tasolla, mitd alan tutkinnon perusteissa vaaditaan. Nayttotut-
kKinto ja sen arviointi ovat aina oma kokonaisuutensa, vaikka tutkinnon suorittaisikin
nayttotutkintoon valmistavan koulutuksen aikana. Valmistavan koulutuksen aikana
saavutetun osaamisen arviointi ja arvosanat eivat vaikuta itse tutkintosuorituksen arvi-

ointiin.

Néayttotutkintojarjestelmassé perustana on tyoelamélahtoisyys, mika tarkoittaa sita,
etta tutkintojen suunnittelussa, jarjestdmisessé ja arvioinnissa on koko ajan mukana
seka tyoelamaén ettéd opetusalan edustus. Nayttotutkinnot ovat joustava tapa

osoittaa oma ammatinhallinta ja ammattitaito. Nayttotutkinnon perusteista Suomessa

paattaa opetushallitus.

Nayttotutkinto voi olla ammatillinen perustutkinto, ammattitutkinto tai erikoisammat-
titutkinto. Ammatillisessa perustutkinnossa osoitetaan osaaminen, mité tarvitsee, kun
aloittaa tyoskentelyn alalla. Ammattitutkinnossa osaamisen on oltava ammattityonte-
kijan tasolla. Erikoisammattitutkinnossa osoitetaan alan vaativimpien ty6tehtévien

hallinta.
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Kun miettii, mink& tason nayttotutkintoon osallistuu, on hyva muistaa seuraava

Perustutkinto:

- Taytyy osata alan ja ammatin perustyot.
Esimerkkeja perustutkinnoista:

- toimitilahuoltajan perustutkinto
- kone- ja metallialan perustutkinto
- liiketalouden perustutkinto

- merkonomi

Ammattitutkinto:

- On hyva olla alan tyokokemusta, ennen kuin lahtee suorittamaan ammattitutkintoa
- Alan tyotehtévat on osattava laajalti.

Esimerkkeja ammattitutkinnoista:

- laitoshuoltajan ammattitutkinto
- koneistajan ammattitutkinto
- taloushallinnon ammattitutkinto

Erikoisammattitutkinto:

- Erittdin vaativa
- Taytyy osata alan kaytannon tyot.
- Tutkinnon jélkeen on mahdollisuus toimia ryhmén esimiehena tydpaikalla.

Esimerkkeja erikoisammattitutkinnoista:

- siivoustydnohjaajan erikoisammattitutkinto
- koneistajamestarin erikoisammattitutkinto
- taloushallinnon erikoisammattitutkinto

Ammatillisen perustutkinnon voi suorittaa myods ns. opetussuunnitelmaperusteisena,
mika tarkoittaa sitd, ettd osaaminen naytetdan osana tydssaoppimista. Silloin
puhutaan ammattiosaamisen naytoistd, ei nayttétutkinnosta. Aikuiset, joilla on tyo-

elamékokemusta, yleensa suorittavat ammatillisen perustutkinnon ndyttétutkintona.
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Tarked osa nayttotutkintojarjestelmaéd on kolmikanta arviointi, jolla tarkoitetaan tyon-
antaja-, tyontekijéa- ja opettajaedustusta tutkintojen suunnittelussa, toteutuksessa ja ar-
vioinnissa. Ennen virallista ja tutkintotoimikunnalle esitettavaa arviointipaatosta on

kolmikanta-arvioijien kannan ja mielipiteen arvostelusta oltava yhdenmukainen.

2. Mita on henkilékohtaistaminen?

Henkilokohtaistamisen tyovéline on ohjaus. Henkil6kohtaistamisen ndkokulmasta oh-
jauksella pyritéan tutkinnon suorittajan/opiskelijan kannalta mielekk&iden valintojen

tekemiseen ja merkitykselliseen ohjaustoimintaan.

Ohjauksen tarkeimmat elementit nayttotutkintotoiminnassa ovat tiedotus, neuvonta ja
ohjaus henkilokohtaistamissuunnitelman (sisaltdd tutkinnon suorittamis- ja oppimis-
suunnitelman) tekemisessé ja opiskeluprosessin aikana. Tiedotuksesta ja neuvonnasta
on kyse silloin, kun henkiléd ohjataan hanen tarpeisiinsa sopivaan oppilaitokseen,

koulutukseen (ala ja tutkintotaso) ja rahoitusmuotoon.

Kun puhutaan opetuksesta, tekeminen kohdistuu tiedon ja taidon, osaamisen lisdami-
seen. Roolit voivat opettajan ja aikuisopiskelijan vélilla olla tasavertaiset; erilaiset op-
pimiskasitykset tosin painottavat rooleja eri tavoin. Opetus kohdistuu substanssiin, oh-

jauksessa tehd&én ty6té prosessin onnistumiseksi.

Ohjaussuhteessa ollaan, mikali mahdollista, vield enemmén tasavertaisia kumppaneita.
Ohjaus madritellaan ajan, tilan, huomion ja kunnioituksen antamiseksi. Ohjauksen
yksi tarked tavoite on henkilokohtaistumisen aikaansaaminen tutkinnon suorittajas-
sa/opiskelijassa niin, ettd han ottaa opiskelu- ja tutkinnon suorittamisprosessin omak-
seen ryhmé- ja yksiloohjauksen avulla. Ryhméohjauksessa tarkeda on sosiaalistumisen
ja dialogin merkitys henkil6kohtaistumisen rakentamisessa, yksildohjauksessa kunkin

oman polun rakentaminen
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Néayttotutkintojen yhteydesséd puhutaan henkilokohtaistamisesta. Se tarkoittaa sitd, etta
jokaista opiskelijaa kohdellaan asiakkaana ja yksilollisesti. Tarkoituksena on siis antaa
opiskelijaasiakkaalle ne koulutus- ja tutkinnonsuorituspalvelut, joita han tarvitsee saa-

dakseen tutkintotodistuksen.

Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta (631/1998) méaérittelee henkildkohtaistamisen

seuraavasti:

Henkil6kohtaistaminen tarkoittaa naytttutkinnon suorittajan ja opiskelijan ohjaus-,
neuvonta-, opetus- ja tukitoimien asiakaslahtoista suunnittelua ja toteuttamista. Siind
otetaan huomioon my®s erilaisesta kulttuuri- ja kielitaustasta sek& muista syistd, kuten
luku- ja Kirjoitushairidistd, johtuvat erityistarpeet.

Ohjauksen avulla opiskelijaa / tutkinnon suorittajaa autetaan eteenpdin tutkinnon
suorituksessa ja tarvittavan ammattitaidon hankkimisessa (alansa ammattiin opiske-
lussa).

Ohjausta voivat tehda esimerkiksi opintosihteerit, opettajat, opinto-ohjaaja ja tyopaik-
kaohjaaja.

Ohjauksessa voidaan kasitella mm. opintojen suunnitteluun, opintojen etenemiseen,
opiskelijan / tutkinnon suorittajan eldméntilanteeseen ja hanen jatkosuunnitelmiinsa
liittyvia asioita. Opiskelija / tutkinnon suorittaja ja opettaja ovat ohjaustilanteessa ta-
savertaisia henkil6itd. Ohjattava tuntee oman tilanteensa parhaiten ja ohjaajan tehtava
on auttaa tekemaan valintoja.

Henkilokohtaistaminen ei kuitenkaan tarkoita, ettd jokaiselle opiskelijalle annetaan
yksilollistd opettamista. Henkilokohtaistamisessa selvitetddn, mité tutkinnon suorittaja
/ opiskelija osaa ennestaan. Sen jalkeen hdnen kanssaan tehdaan suunnitelma, mita
mahdollisesti pitad vield opiskella ja milloin, miten ja missé opiskellaan saavuttaak-
seen vaadittavan tieto- ja taito-osaamisen. Kaikki eivét valttaméatté tee kaikkia asioita
samalla tavalla, esimerkiksi tydassaoppimista voi jollakin opiskelijalla olla muita
enemman. Tutkinnon suorittamistapakin voi olla jokaisella vahén erilainen.

Liséksi Opetushallitus on antanut henkil6kohtaistamismaarayksen (28.11.2006). Siina
sanotaan véhan lakitekstia tdsmallisemmin, mit& koulutuksen jarjestéjan taytyy

tehdd, ettd henkil6kohtaistaminen toteutuu. Henkilokohtaistamista tehddan

kolmen vaiheen aikana, jotka ovat hakeutumisvaihe, tutkinnon suorittaminen ja tarvit-

tavan ammattitaidon hankkiminen.
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3. Hakeutumisvaihe

Henkilokohtaistamisen ensimmaisen vaiheen, hakeutumisvaiheen tarkoitus on, etta
opiskelija / tutkinnon suorittaja saa mahdollisimman paljon oikeaa tietoa, mité opiske-
lu ja tutkinnon suorittaminen tarkoittaa. Hanen kanssaan tutustutaan nayttotutkintojar-
jestelméan ja selvitetddn, mitd osoitettu ja saavutettu osaaminen ja osaamisen tunnis-
taminen ja tunnustaminen tarkoittavat.

Hé&n saa ohjausta opiskelumuodoissa ja opiskelun rahoituksessa, oppimiseen liittyvissa
kysymyksissd, kuten opiskelu Suomessa, oppimistyylit, suomalaisen yhteiskunnan ja
tyokulttuurin tuntemus, tydkokemus omassa maassa ja Suomessa. Lisaksi hanen kans-
saan Kkartoitetaan mahdolliset oppimiseen liittyvat ongelmat ja tehd&an suunnitelma,
miten ongelmat saadaan ratkaistua.

Opiskelijan / tutkinnon suorittajan kanssa kaydyt keskustelut dokumentoidaan ja
dokumentit allekirjoitetaan. Dokumentteihin ei saa kirjoittaa sellaisia tietoja, jotka
taytyy pitaa salassa. Téllaisia tietoja ovat esimerkiksi henkilon terveydentila ja

palkka. Opiskelija / tutkinnon suorittaja voi kuitenkin antaa luvan kirjoittaa dokument-
teihin myos noita tietoja.

Opetushallitus tekee paatoksia ulkomaisten tutkintojen tunnustamisesta ja rinnastami-
sesta sekd antaa lausuntoja tutkinnoista, jotka on suoritettu ulkomailla
(www.oph.fi/recognition). Jos maahanmuuttaja on suorittanut ulkomaisen korkeakou-
lututkinnon, han voi hakea tutkintonsa tunnustamista tai rinnastamista suomalaiseen
korkeakoulu- tai ammattikorkeakoulututkintoon pééasiassa Opetushallitukselta.
Toisen asteen ammatillisista tutkinnoista pitaa olla tunnustamispaatos. Joissa-

kin tapauksissa tutkinnon tunnustamisen hoitaa jokin muu viranomainen, yleensa
sama, joka myontdd luvan toimia Suomessa Kyseisessa ammatissa. Jos EU-
kansalaisella on sellainen ammatillinen tutkinto, joka on suoritettu Euroopan unionin

alueella (EU)- tai Euroopan talousalueella (ETA-alueella) ja jonka koulutus
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Suomessa ylioppilastutkinnon jalkeen kestaa véahintddn kolme vuotta, han voi saada
tutkinnostaan tunnustamispaatoksen. Muiden tutkintojen osalta voi pyytéd, ettd Ope-
tushallitus antaa lausunnon, miten tutkinto vastaa suomalaisia tutkintoja. Seka rinnas-
tuspéaatokset ettd vertailulausunnot ovat maksullisia. Jos maahanmuuttaja haluaa tay-
dentad tutkintoaan vastaamaan suomalaista tutkintoa, hanen taytyy pyrkia
opiskelijaksi oppilaitokseen, jossa jarjestetddn alan opetusta. Muiden opintojen, jotka
on suoritettu ulkomailla, hyvaksilukemisesta jatko-opinnoissa ja tutkinnoissa

paattavat korkeakoulut ja oppilaitokset itse.

Hakeutumisvaiheen ohjauksessa opiskelijaa / tutkinnon suorittajaa ohjataan sellaisissa
asioissa, jotka on hyva tietad heti alusta lahtien; hanté autetaan 16ytdmaan ja
ymmartamaan opiskelua koskevia tietoja, kerrotaan erilaisista mahdollisuuksista
opiskella, ohjataan tuntemaan paremmin itseadn opiskelijana, hédnen aikaisempaa

alan osaamistaan selvitetd&n (osaamiskartoitus) ja kerrotaan tutkinnon suorittamisen
prosessista. On tarkedd muistaa, ettd molemminpuolisen luottamuksen syntyminen

on tarkeéa - ohjaus ei ole kuulustelu. Ohjauskeskustelun aikana esiin tulleita

tietoja ei kerrota kenellek&éan ulkopuoliselle, joten opiskelijalla / tutkinnon suorittajalla
on tilaisuus kertoa mahdollisista tutkinnon suorittamiseen vaikuttavista, ehka
vaikeistakin asioista. Ohjaustilanteessa opiskelija / tutkinnon suorittaja on tasavertai-

nen kumppani ohjaajan kanssa.

Neuvontaan ja ohjaukseen voivat lisaksi osallistua esim. tydvoimatoimiston kummi-

virkailijaja oppilaitoksen kuraattori, erityisopettaja ja terveydenhoitaja.

4. Tutkinnon suoritus

Tutkinnon suorituksen tarkoituksena on néyttdd oma ammatillinen osaaminen tydela-
massa.

Tutkinto kannattaa suorittaa, koska sitd voidaan vaatia tai edellyttad vakituisen
tyopaikan saamiseksi. Lisdksi voi saada parempaa palkkaa. Tutkinnon suoritus

my0s antaa mahdollisuuden menné jatko-opintoihin. Tutkinnon perusteissa
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maadritell&&n jokaisen tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset seka arvioinnin kohteet
ja kriteerit. Ammattitaitovaatimukset ovat samat kaikilla. Tutkinnoissa on

yleensd pakollisia ja valinnaisia osia. Tutkinnon suorittaja voi itse valita valinnaisista
osista ne, jotka haluaa suorittaa tutkinnossa. Tutkinnon suorittamisesta pitéa

maksaa tutkintomaksu, joka on 50,50 €. Nayttotutkintoon valmistavaan koulutukseen
ei tarvitse osallistua, mutta melkein kaikki tutkinnon suorittajat haluavat tdydentaa
ammatillista osaamistaan valmistavassa koulutuksessa.

Tutkintotasoja on kolme. Perustutkinnossa opiskellaan ammatin perustiedot ja -

taidot. Tutkinnon suorituksen aikana arvioijat voivat ohjata tutkinnon suorittajaa,
mutta se vaikuttaa arvosanaan. Perustutkinnosta annetaan numero 1-5 tai se voidaan
myos hylatd. Ammattitutkinnossa pitdd osata alan ammattityontekijan tiedot

ja taidot ja erikoisammattitutkinnossa pitaa hallita alan vaativimmat tyotehtavat.
Néissda molemmissa tutkintotasoissa tutkinnon suorittaja tekee itsendista tyota eiké
hanen osaamistaan niissd ohjata. Jokainen tutkinnon osa arvioidaan erikseen ja se

on joko hyvéksytty tai hylatty.

Ennen tutkintoon osallistumista tutkinnon suorittajan pitdd ymmaértaa, mité tutkinnon
perusteissa sanotaan siitd, mité pitdd osata. Taman jalkeen tutkinnon suorittaja
suunnittelee yhdessa tydpaikan edustajan ja opettajan kanssa tutkintotilaisuuden

eli tekee henkilokohtaisen tutkinnon suorittamisen suunnitelman (ndyttésuunnitel-
man).

Tassa suunnitelmassa pitdd nékya tutkintotilaisuuden aika ja paikka, mita

tutkinnossa tehd&an, miten tehddén ja ketk& osallistuvat arviointiin. Liséksi suunni-
telmassa kerrotaan se, miké tutkinnon osa tehdaan kirjallisesti (niissé tutkinnoissa,
missa sitd vaaditaan) ja miké tyota tekemalld. Maahanmuuttajalla pitaa olla sellainen
Kielitaito, ettd han ymmartaa tutkinnon suoritukseen liittyvat ohjeet ja maaraykset sel-
vasti esitettyind. Tutkinnossa lisdaikaa voi saada tehtévien suunnitteluun ja kirjallisiin
osuuksiin. Liséksi voi kayttad apuna kuvia, piirustuksia, malleja ja kirjallisia asioita
voi tdydentda suullisesti. Tulkkia ei saa tutkintotilaisuudessa kayttaa.

Kéytannon tyot on tutkintotilaisuudessa tehtdva normaalijoutuisuudella, miké tarkoit-
taa sit4, etté ei saa olla hitaampi kuin ammattityontekija.

Nayttoympériston pitaé olla sellainen, ettd sielld on tutkinnon perusteissa vaaditut
tilat ja valineet kaytossa. Lisaksi tyOpaikalla pitdd pystyéd tekeméaan niin monipuolisia
tehtdvid, ettd tutkinnon suorittaja voi osoittaa oman ammattitaitonsa tutkinnon

perusteiden mukaisesti.
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Kun menee suorittamaan tutkintoa, ammattitaidon pitaa olla silla tasolla, mita tutkin-
non perusteet edellyttavat. Tutkintotilaisuus on usein jannittava tapahtuma, silla

sitd seuraavat tyontekija-, ty6antaja- ja opettajaedustajat (=kolmikanta). Arvioijana

ei voi olla sukulainen, tydpaikkaohjaaja, opiskelijakaveri tai oma opettaja. Tutkintoti-
laisuudessa ammattitaitoa voidaan arvioida seuraamalla ty6td, keskustelemalla, haas-
tattelemalla ja aineiston avulla. Kaikki ndma tavat muodostavat arviointiaineiston.
Lisaksi tutkinnon suorittajan pitad osata itse arvioida omaa ammattitaitoaan,

mutta paatoksen arvioinnista tekevét kolmikanta-arvioijat. Jokaisesta tutkinnon

osasta tehdaan arviointipoytékirja, jonka allekirjoittavat kaikki arvioijat sekd myos
tutkinnon suorittaja. Kun kaikki tutkinnon osat on suoritettu hyvaksytysti, tutkintoto-
distuksen myontéaa tutkintotoimikunta. Tutkintotoimikunnassakin on kolmikantaedus-
tus. Myos osatutkinnosta voi saada todistuksen, jos sitd pyytaa. Joillakin aloilla on
kaytossd myods ammattikirja (ammattipassi), joka on samanarvoinen kuin tutkintoto-
distus ja johon merkitédan kaikki hyvéksytyt tutkinnot, osatutkinnot, muu koulutus ja
tyosuhteet. Ammattikirja ei ole kaikilla aloilla kdytossa.

Jos jokin tutkinnon osan suoritus on hylatty, on hyva ensin kehittdd omaa ammattitai-

toa.

Tavallisin tapa on menné tydssdoppimaan. Sitten, kun tuntee olevansa valmis,

voi yrittdd uudelleen suorittaa tdmén tutkinnon osan. Silloin puhutaan tutkintosuori-
tuksen uusinnasta.

Jos tutkinnon suorittaja ei ole tyytyvéinen arviointiin, han voi pyytaa arvioinnin oi-
kaisua (korjausta) 14 paivan kuluessa siitd, kun h&n on saanut tutkintotodistuksen.
Kirjallinen oikaisupyyntd tehdaan tutkintotoimikunnalle.

Kun on saanut tutkintotodistuksen, on yksi vuosi aikaa hakea koulutus- ja erorahastos-
ta ammattitutkintostipendid. Stipendin suuruus on 339 euroa. Stipendista ei

tarvitse maksaa veroa. Jotta stipendin voi saada, henkilon taytyy olla alle 64-

vuotias silloin, kun han suorittaa tutkinnon. Lisaksi h&nelld taytyy olla ty6historiaa

vahintaan viisi vuotta suomalaisen tyonantajan palveluksessa.
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5. Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen

Jos ammatillinen osaaminen ei vield riitd tutkintotilaisuuteen osallistumiseen, on
ammattitaito hankittava jollakin tavalla. Tavallisin tapa on osallistua nayttétutkintoon
valmistavaan koulutukseen. Koulutukseen on tehty opetussuunnitelma tutkinnon
perusteiden pohjalta. Jokaiselle opiskelijalle on hakeutumisvaiheessa tehty henkil6-
kohtaistamissuunnitelma, joka siséltdd myos henkilokohtaisen oppimissuunnitelman.
Oppimissuunnitelmaa tdsmennetddn ohjauskeskusteluissa yhdessa opettajan kanssa
aina, kun se on tarpeellista. Ohjauskeskustelujen tarkoitus on liséksi auttaa ja kannus-
taa opiskelijaa opinnoissa ja tavoitteiden saavuttamisessa.

Yksi tapa auttaa opiskelijaa on antaa lisdohjausta sellaisissa teemoissa, jotka opiskeli-
jasta tuntuvat vaikeilta, esim. suomen Kieli ja matematiikka.
Henkil6kohtaistamissuunnitelmassa méaaritellaan, millaisessa koulutuksessa opiskelija
opiskelee. On mahdollista osallistua tyévoimapoliittiseen koulutukseen, jolloin
opiskelu on maksutonta ja opiskellaan tavallisesti péivisin.

Oppisopimuskoulutuksessa suurin osa opiskelusta tapahtuu tydpaikalla ty6ta tekemal-
I4 ja oppilaitoksessa opiskellaan tietopuoliset opinnot. Oppisopimuksen aikana ollaan
tyosuhteessa. Omaehtoinen koulutus tarkoittaa sitd, ettd opiskelija maksaa
osallistumismaksun, jotta voi osallistua koulutukseen. Omaehtoista koulutusta jarjes-
tetd&n paljon iltaisin.

Suomalaisessa opiskelusysteemissa ajatellaan niin, ettd opettajan rooli on olla
valmentaja ja auttaja, opiskelija huolehtii omasta oppimisestaan ja opiskelunsa
etenemisestd. Opettaja ei anna valmiita vastauksia eika vélttimétta kerro “oikeaa
vastausta”, vaan opiskelijan tiytyy itse oppia l0ytdméén vastauksia ja arvioimaan
oman ammattitaitonsa kehittymista. Tarkeé osa opiskelua on I0ytaa paljosta informaa-

tiosta itselleen sellainen tieto, joka auttaa ammattitaidon kehittymisessa.

Koska opettajan rooli on olla valmentaja, jo koulutuksen alusta lahtien opiskelijat te-
kevét tyotd itsendisesti, parin kanssa tai ryhméssa (tiimissé). Naitd taitoja tarvitaan
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myos tyOelaméssa. Erittdin tarked osa opiskelua on lisdksi opiskelu kotona, kirjastossa
tal muussa vastaavassa paikassa esimerkiksi tietokoneen avulla. Tét4 opiskelua varten
opettaja tavallisesti antaa ohjeen, mitd pitéda tehdd. Tallainen opiskelu on jopa tarke-
ampaa kuin opiskelu koulussa, koska oppiminen voi olla nopeampaa ja tehokkaampaa
talla tavalla. Koulutuksen aikana ollaan myos tydssaoppimisjaksoilla. Jaksojen aikana
opiskellaan koko ajan samanlaisia asioita kuin koulussa, opiskelu

vain tapahtuu tyopaikalla. Opettaja antaa normaalisti tehtdvia my0ds tydssdoppimisen
ajaksi. Opettaja ohjaa tydssdoppimista yhdessa tyopaikkaohjaajan kanssa. Kun

opiskellaan erilaisissa paikoissa, puhutaan erilaisista oppimisymparistoista.

Valmistavasta koulutuksesta saa osallistumistodistuksen. Todistukseen arvosanat
tulevat kaikkien eri opiskelutapojen ja oppimistehtavien perusteella. Arvosanaa varten
opettajat tekevat jatkuvaa arviointia, mika tarkoittaa sitd, ettd seurataan opiskelijan
edistymista koko opiskelun ajan. Myos opiskelijat itse arvioivat oman ammattitaitonsa
kehittymista.

6. OPISKELUN OHJAUS

Henkilokohtaistaminen on valmentavassa koulutuksessa opiskelijan ohjaus-, neuvon-
ta-, opetus- ja tukitoimien suunnittelua ja toteuttamista. Alkukartoituksessa selvitetdan
aikaisemmin saavutettu osaaminen ja muut l&htékohdat, koulutustarve sek& ohjauksen
ja erityisten tukitoimien tarve. Varsinaisessa ohjauksessa kasitelldan henkilokohtaisia
tyéllistymisen mahdollisuuksia, tyollistymisen esteitd, ndihin vaikuttavia tekijoita
opiskelijan eldmantilanteessa sek& opiskelijan koulutuksen aikana laatimaa tyollisty-

missuunnitelmaa. Toteutus lahtee kunkin opiskelijan yksilollisista tarpeista.

Ohjaussuunnitelman tarkoituksena on kuvata aikuisten oppijoiden ohjaustoiminnan
periaatteet ja ohjauksen tyok&ytannot osana asiakaslahtdisté tutkinnon suorittamista ja
oppimista. Laadukkaan ja oppijalahtdisen ohjauksen toteutuminen edellyttdd organi-

saation kaikkien tasojen toimimista yhteisen tavoitteen suunnassa.

Ohjaus on opiskelijan tukemista ja auttamista h&dnen opiskeluprosessissaan, ammatilli-

sessa kehittymisessaan ja elamantilanteissaan. Se ei ole terapiaa, ei mydskéan opetus-
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ta. Ohjaus on hyvin lahelld konsultointia, joka aikuiskoulutuksessa alkaa hakeutumis-
vaiheessa tapahtuvasta informaation jakamisesta ja osaamiskartoituksesta ja jatkuu l&-
pi koko koulutuksen.

Ohjausprosessi on luonteeltaan ohjaajan ja ohjattavan keskindista neuvottelua. Jokai-
nen ohjausprosessi on ainutkertainen ja osallistujilleen luova prosessi. Ohjauksessa eli
ole kyse todellisuuden loytamisestd, vaan sen kehittamisesta ja rakentamisesta, konst-
ruoinnista. Ohjauksessa ei kerrota ohjattavalle, mita h&nen pitdisi tehdd, vaan siind et-
sitdén ja tulkitaan eri vaihtoehtoja. Ohjaus on oman toiminnan suunnittelua ja arvioin-

tia dialogissa ohjaajan kanssa.

Ohjauksessa huomioidaan yksil6lliset ratkaisut ja vaihtoehdot. Ohjaus on koko tutkin-
non suorittamisen/opintojen aikainen prosessi, jossa keskeistd on tunnistaa oppijan
tarpeet, ennakoida niitd seka tarjota ohjausta ja tukea aina jatko-opintojen tai tyohon
sijoittumisen suunnitteluun asti.

Ohjauskaésityksemme on, ettd ohjattava on oman eldménsa paras asiantuntija. Hanella
on vastuu omasta oppimisestaan ja tarvitsemansa ohjauksen tarpeesta. Ohjattavan on
itse asetettava tavoitteensa, jotta hén sitoutuisi niihin. Ohjaajan térkein tehtava on
kuunnella ja antaa tilaa ohjattavalle sek& auttaa tavoitteiden tdsmentamisessa. Ohjaus-
dialogi rakentuu tasavertaiselle suhteelle; ohjaaja vie keskustelua eteenpdin oikeilla
kysymyksilla, mutta ei ratkaise asioita ohjattavan puolesta, koska jokainen ohjausti-
lanne on erilainen ja vasta oppijan perustelujen kuuleminen kertoo tilanteesta. Ohja-
uksen tulee olla ratkaisukeskeistd, joka tarkoittaa sité, ettd ohjattavan ongelmat ja/tai
esteet todetaan, mutta puutteiden sijaan haetaan ohjattavasta vahvuuksia ja taitoja,

joilla ongelmat ratkeavat.

Ohjauksen keskeisia periaatteita:

jokainen ohjaussuhde on ainutlaatuinen — ihmisen kohtaaminen
jokaisella on oikeus yksil6llisyyteen

aika, kyky keskittya téssa ja nyt -tilanteeseen

avoin ja luottamuksellinen vuorovaikutus

yhteisollisyydestd saa tukea - ryhméohjaus

ohjaus on prosessi, jonka aikaansaaminen on ohjaajan vastuulla
ohjaajan ja ohjattavan yhteinen ymmarrys ohjausprosessista
kokonaisvaltaisuus — ihminen on kokonaisuus

erilaisuuden hyvéksyminen ja kunnioittaminen
kokemuksellisuus, kokemusten kautta oppiminen
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Oppimistavoitteiden saavuttamiseksi ja positiivisten oppimiskokemusten varmistami-
seksi ohjauksen verkostoon liittyy myos toimijoita, jotka eivét varsinaisesti ole opis-
kelijan oppimisen ohjaajia. Heidéan roolinsa on luoda opiskelijalle sellaiset olosuhteet,
joissa oppiminen on mahdollista. Tall&isia toimijoita ovat mm. alueen sosiaalihuollot,
a-klinikat, mielenterveystoimistot, maahanmuuttotoimisto sek& tulkkikeskus ja vas-
taanottokeskus.

7. OPISKELUN RAHOITUSMUODOT

Omaehtonen opiskelu

Suurin osa suomalaisesta aikuiskoulutuksesta rahoitetaan julkisista eli valtion ja kun-
tien varoista. Rahoituksen saaminen edellyttad, ettd koulutuksen jarjestajélla tai oppi-
laitoksen yll&pit4jalla on opetusministerion myontama lupa. Tallgin puhutaan julkisen
valvonnan alaisista oppilaitoksista. Opiskelija osallistuu rahoitukseen omalla rahoi-

tusosuudellaan, joka mééraytyy koulutusmaksuina.

Valtio saatelee aikuiskoulutuksen laajuutta pitkélle rahoituksella. Ammatillisessa pe-
ruskoulutuksessa kokonaisopiskelijamaarat on mitoitettu, mutta koulutuksen jarjestéja

itse pééattaé paikkojen jaosta nuorten ja aikuisten koulutukseen.

Valtionosuusmalli on jarjestelmad, jossa rahoitus myonnetdan laskennallisin perustein
kertomalla opiskelija-, opetustunti- tai muulla sovitulla yksikkdjen mééaralla naita las-

kentayksikkoja varten vahvistettu yksikkohinta. Hinta voi olla kaikelle koulutukselle
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sama tai koulutuksen kustannuserojen mukaan porrastettu. Nain muodostuvaan sum-

maan myonnetadn valtion rahoitus valtionosuutena.

Ammatillisen lisakoulutuksen jarjestdjalle myonnetaan lisékoulutuksen kayttokustan-
nuksia varten rahoitusta 90 prosenttia euromaaréstd, joka saadaan laskemalla yhteen
valtionosuuden laskemisen perusteeksi vahvistettujen opiskelijatydvuosien maarien ja
opiskelijatydvuotta kohden maéarattyjen yksikkohintojen tulot. Henkildstokoulutuk-
seen rahoitus on kuitenkin 50 % mainitulla tavalla lasketusta euromé&érasta.

(www.nayttdtutkinnot.fi/rahoitus.htm)

Tyovoimakoulutus

Tyoministerion tyovoimapoliittiseen aikuiskoulutukseen kohdennettu rahoitus vaihte-

lee tydmarkkinoiden ja tydllisyystilanteen mukaisesti.

Tyoministerid hankkii padasiassa opetusministerion vastuulla olevista oppilaitoksista
tarvitsemaansa koulutusta. Tyévoimapoliittisen aikuiskoulutuksen kohderyhmana ovat
paasaantoisesti tyottomat ja tyottomyysuhan alaiset kansalaiset. TE-keskukset vastaa-
vat tyovoimapoliittisen koulutuksen hankinnasta tydoministerion ohjeiden mukaisesti.
Rahoitukseen saattaa saada myos EU-rahoitusta. TE-keskus voi rahoittaa myas yritys-
ten, yhteisojen ja organisaatioiden henkildston koulutusta, jos silla on tyévoimapoliit-

tinen motiivi.

Tybdnantajapalvelut

TE-keskuksen ty6voimaosasto ja niiden tyovoimatoimistot tuntevat alueensa tyo-
markkinat. TE-keskus auttaa tyonantajia henkildston rekrytoinnissa ja koulutuksessa.
Se neuvoo asiakasta eri tilanteissa, seké tyontekijoiden lisdys- ettd vahentdmistarpei-
den yhteydessa. Paikalliset tydvoimatoimistot toteuttavat kdytdnndssa padosan palve-
luista. Peruspalvelut ovat maksuttomia. Ne tarjoavat lisdksi niita tdydentavia, erikseen

sovittavia maksullisia palveluja.

Rekrytointi- ja tyévoimakoulutus

TE-keskus ja tydvoimatoimistot jarjestavat tyovoimakoulutusta yrityksen palvelukses-
sa oleville ja palvelukseen tuleville tyontekijoille. Téllainen koulutus tukee ensisijai-
sesti pk-yrityksen henkildston ammattitaidon lisdédmista ja tilanteita, joissa on selkea

rekrytointitarve. Koulutus voi olla ajankohtainen pk-yrityksen rakennemuutos-
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tilanteissa, esimerkiksi vaihtoehtona lomautuksille sekd tydttomyyttd ehkaisevana

taydennyskoulutuksena.

Tyovoimakoulutus rahoitetaan ostojérjestelmén kautta, jolloin tydvoimaviranomaiset
ostavat oppilaitoksilta koulutuksen tarjousten perusteella. N&in TE-keskukset ja tyo-
voimatoimistot seuraavat elinkeinoelamén koulutus- ja rekrytointitarpeita sek& pyrki-

vat vastaamaan jarjestamalla ammattialan koulutusta.

Kehittamiskoulutus KEKO

Kehittamiskoulutus kekon on tapa 16ytaa ja perehdyttadd avainhenkil6itd pk-yritysten
kehittamistehtaviin tydvoimakoulutuksen keinoin. Kohteena ovat tyota vailla olevat
erityiskoulutetut. Koulutettavat toteuttavat yritysten kehittdmishankkeita ja ovat sa-
malla tdydennyskoulutuksessa. Lisétietoja 16ytyy mm. tyoministerion sivuilta. TE-
keskusten alueellisilla sivuilla on tietoa ajankohtaisista koulutus- ym. hankkeista. Eu-
roopan sosiaalirahasto (ESR) osallistuu usein merkittdvassd méarin koulutuskustan-

nuksiin.

Tybvoimatoimistojen tyonantajapalvelut

Paikalliset tyévoimatoimistot ovat henkildston hankinnan ammattilaisia ja osallistuvat
my0s yrityksen henkilokunnan kouluttamiseen. P&dosa palveluista on tyonantajille
maksuttomia. Tyonantajia palvellaan yli 180 ty0voimatoimistossa eri puolella Suo-

mea.

Rekrytointipalveluja ovat neuvonta, rekrytointi, yhteishankintakoulutus, kansainvéli-
nen harjoittelu ja EURES-tyonvalitys. Maksullisia palveluja ovat haku- ja haastattelu-

palvelut, soveltuvuusarviot ja henkildstovuokraus.

Henkiloston ja tydyhteison kehittdmispalveluja ovat mm. vaihtovalmennus, KEKO-
koulutus ja lukuisat muut koulutus- ja kehittamisprojektit. Maksullisia palveluja ovat

resurssikartoitus, tydyhteison toimivuuden analyysi ja tydyhteisén koulutuspalvelut

Tybvoimatoimistojen tuki tydnvoiman palkkaamisessa

Tyollistamistuki ja tydolosuhteiden jarjestelytuki
Oppisopimukseen voi saada tietyin edellytyksin tyollistamistukea. Néisté saa lisatieto-

ja oman alueensa tydvoimatoimistosta.
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Henkiloston vahentamistarpeen yhteydessa tydvoimatoimistosta saa neuvontaa, yh-
teishankintakoulutusta ja maksullisena palveluna uudelleensijoittumisvalmennusta.
Lisatietoja tyOnantajapalveluista saa tyoministerion sivuilta ja tyévoimatoimistoista.

(www.nayttotutkinnot.fi/rahoitus.htm)

Oppisopimus

Oppisopimuskoulutus on mainio tapa hankkia aikuisena ammatillinen lisdkoulutus tai
opiskella itselleen ammattitaito. Oppisopimuskoulutus soveltuu myds yritysten henki-
I0stokoulutukseen. Koulutusohjelma laaditaan aina opiskelijan ja tyGpaikan tarpeiden
mukaan. Tavoitteena voi olla perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinto tai muu laa-

jan ammatillisen osaamisen kehittdminen.
Yrityksen tarpeisiin koulutettua tyovoimaa

Oppisopimus on edullinen mahdollisuus kouluttaa tyévoimaa yrityksen tarpeisiin.

Uudistettu koulutus ottaa huomioon entistd paremmin yrityksen tarpeet.

Oppisopimus on tehokas tapa laajentaa henkildston peruskoulutusta, kouluttaa henki-
I6st6a uusiin tehtaviin tai hankkia tyontekijoille erikoistavaa koulutusta hankkia tar-

peiden mukaista tydvoimaa.
Taloudelliset edut

Ty0Onantaja saa:
» valtion varoista koulutuskorvausta tyopaikalla annettavan koulutuksen jérjestamises-

ta.

Koulutuskorvauksen mééara sovitaan erikseen jokaista oppisopimusta varten ennen so-
pimuksen hyvéksymistd. Korvauksen suuruuteen vaikuttaa koulutusala seka opiskeli-

jan kokemus- ja koulutustaso.

Ty0Onantaja voi liséksi hakea tyollistamis- tai yhdistelmatukea silloin, kun tarkoitukse-
na on tehd& oppisopimus tyottémén tyonhakijan kanssa. Tyovoimatoimisto harkitsee
tyollistdmistuen euroméaran. Tuen maaréén vaikuttaa tyonhakijan tyottomyyden kesto
sekd ammattitaidon ja tyokokemuksen puutteet. Yksityiskohtaisempia tietoja tyollis-

tdmis- ja yhdistelmatuesta saa tydvoimatoimistoista.
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Opiskelijan opintososiaaliset edut

Opiskelijalla on oikeus saada opintososiaalisia etuja tietopuolisen opetukseen ja tut-

kinnon suorittamiseen osallistumisen ajalta seuraavasti:

* ansionmenetyksen korvauksena péivdarahaa 14 euroa opetuspiivéltd

» perheavustuksena péivdrahaa 16 euroa opetuspdiviltd, jos opiskelijalla on huolletta-
vanaan alle 18-vuotias lapsi

» matkakustannusten korvausta opiskelijan matkasta koti- ja oppisopimuspaikkakun-
nalta opetuksen jarjestamispaikkaan ja takaisin halvimman matkustustavan mukaan
tietopuolisen opintojakson alkaessa ja paattyessa

* majoituskorvausta 5 euroa opetuspiivéltd, jos tietopuolinen koulutus jérjestetiddn

opiskelijan koti- tai oppisopimuspaikkakunnan ulkopuolella.

Huomioitavaa:

* jos opiskelijalle maksetaan samalta ajalta palkkaa tai hdnelld on oikeus muihin kuin
ammatillisessa koulutuksesta annetuissa laissa (630/1998) tarkoitettuihin lakisaateisiin
etuihin, hénell& on oikeus saada ainoastaan korvausta matka- ja majoittumiskorvauk-
sista

* opintososiaaliset edut myontdd ja maksaa koulutuksen jérjestdja

* opintososiaaliset edut ovat verottomia (www.ndyttotutkinnot.fi/rahoitus.htm)

Henkildstokoulutus

Opetusministeri6 voi rahoittaa yritysten henkilostokoulutusta, jos koulutus vastaa tyo-
elaman ajankohtaisia tarpeita. Opetusministeri6 tukee yrityskohtaisia ammatti- tai eri-
koisammattitutkintoon valmistavia koulutusohjelmia korkeintaan 50 % rahoitusosuu-

della. Loppurahoituksesta vastaa yritys.

Koulutusprojektin toteuttaminen on hyvin samanlainen oppisopimusprojektin kulun
kanssa. Pé&dasiallisena erona on, ettd oppisopimuskoulutus on yritykselle ilmaista,
ammatillisen aikuiskoulutuksen toteutuksessa yrityksen on aina osallistuttava koulu-

tuksen kustannuksiin. (www.nayttétutkinnot.fi/rahoitus.htm)
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Tutkinnon suorittajan oma osuus rahotuksen jarjestamisessa

Omaehtoisessa koulutuksessa, joka valmistaa ammatti- ja erikoisammattitutkintoihin
sekd muussa koulutuksessa, voidaan opiskelijalta perid kohtuullisia maksuja.
Myds ammatti- ja erikoisammattitutkintoon ilman valmistavaa koulutusta osallistuval-
ta voidaan perid kohtuullinen maksu tutkinnon jarjestdmisesta aiheutuvien kustannus-

ten kattamiseksi.

Erillinen tutkintomaksu perus-, ammatti- ja erikoisammattitutkinnoissa on 1.3.2011

alkaen 58 euroa (www.koulutusnetti.fi)

Tybdnantajapalvelut

TE-keskus auttaa tyonantajia henkiloston rekrytoinnissa ja koulutuksessa. Se neuvoo
asiakasta eri tilanteissa, sekd tyontekijoiden lisdys- ettd véhentdmistarpeiden yhtey-
dessd. Paikalliset tyévoimatoimistot toteuttavat kaytanndssa padosan palveluista. Pe-
ruspalvelut ovat maksuttomia. Ne tarjoavat lisaksi niita tdydentavid, erikseen sovitta-

via maksullisia palveluja.

Tyo6voimakoulutus rahoitetaan ostojérjestelmén kautta, jolloin tyovoimaviranomaiset
ostavat oppilaitoksilta koulutuksen tarjousten perusteella. Nain TE-keskukset ja tyo-
voimatoimistot seuraavat elinkeinoel&mén koulutus- ja rekrytointitarpeita sekd pyrki-

vat vastaamaan jarjestamalla ammattialan koulutusta.

Tybvoimatoimistojen tyonantajapalvelut

Paikalliset tyévoimatoimistot ovat henkiloston hankinnan ammattilaisia ja osallistuvat
myo6s yrityksen henkilékunnan kouluttamiseen. Pé&osa palveluista on tyonantajille

maksuttomia.

Rekrytointipalveluja ovat neuvonta, rekrytointi, yhteishankintakoulutus, kansainvéli-
nen harjoittelu ja EURES-tyonvalitys. Maksullisia palveluja ovat haku- ja haastattelu-

palvelut, soveltuvuusarviot ja henkildstovuokraus.

Henkil6ston ja tydyhteison kehittamispalvelut

Henkiloston ja tydyhteison kehittdmispalveluja ovat mm. vaihtovalmennus, KEKO-
koulutuksen tarkoitus on loytaa ja perehdyttdd henkiloitd tyévoimakoulutuksen kei-
noin pk-yritysten kehittdmistehtéviin. Koulutettavat ovat ty6té vailla olevia erityiskou-
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lutettuja jotka toteuttavat yritysten kehittdmishankkeita ja ovat samalla tdydennysko-

uolutuksessa. Euroopan sosiaalirahasto (ESR) toimii usein kustannusten rahoittajana.

8. Sanasto
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Ammattikirja:

(Pammattipassi’’) dokumentti, jolla on sama arvo kuin tutkintotodistuksella
Ammattiosaamisen naytot:

Ammatillisten perustutkintojen opetussuunnitelmaperusteisessa koulutuksessa osa jat-
kuvaa opiskelija-arviointia. Koulutuksen jérjestaja ja tydelama

suunnittelevat, toteuttavat ja arvioivat yhdessa tyotilanteen tai tyoprosessin.

Opiskelija nayttad, miten hyvin hén on saavuttanut ammattitaidon, jota tyoelamassa
vaaditaan ja joka on madritelty opetussuunnitelman perusteissa.

Arviointi perustuu maarayksiin, jotka ovat opetussuunnitelman perusteissa.
Ammattitaidon arviointi:

Prosessi, jossa arvioidaan, kuinka hyvin on saavuttanut ammattitaidon, joka on kuvat-
tu tutkinnon perusteissa.

Ammattitaito: Ammatin osaaminen

Ammattitutkintostipendi:

Stipendi, jonka koulutusrahasto myontéa tietyilla ehdoilla henkil6lle, joka on suoritta-
nut ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon.
Arvioija: Henkild, joka arvioi tutkintosuoritusta (nayttod).

Arvioinnin kohde: Ne osaamisen alueet, joita tutkintosuorituksessa seurataan erityi-
sen tarkasti.

Arvioinnin oikaisu: Prosessi, jossa henkild, joka ei ole tyytyvadinen tutkinnon suori-
tuksensa arviointiin, pyytaa arviointiin oikaisua tutkintotoimikunnalta.
Arviointiaineisto:

Kaikki eri tavoilla kerdtty materiaali, jonka perusteella tutkinnon suorittaja osoittaa
oman osaamisensa ja jonka pohjalta tutkinnon suorittajan tutkinnon suoritus arvioi-
daan. Arvioinnin perustana ovat tutkinnon perusteissa madaritellyt ammattitaitovaati-

mukset ja arviointikriteerit.

Arviointikriteeri:

Perustuu arvioinnin kohteisiin. Arviointikriteerien avulla kuvataan ja tdsmennetaan
kynnykset, joiden perusteella erotellaan eritasoiset suoritukset.

Arviointipoytakirja:

Dokumentti, joka tehd&é&n jokaisesta suoritetusta tutkinnon osasta. Arviointipoytékir-
jan allekirjoittavat arvioijat ja tutkinnon suorittaja.

Dokumentointi: Tietojen kirjoittaminen esim. paperille tai tietokoneelle.

Hakeutumisvaihe:
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Pyritddn tunnistamaan henkilon lahtokohdat ja I6ytdmaéan henkil6lle soveltuva
tutkinto ja tutkintotaso. Aikaisempi osaaminen tunnistetaan kayttamalla monipuolises-
ti erilaisia alalle soveltuvia menetelmid. Hakeutumisvaiheessa selvitetddn myods ohja-
uksen ja mahdollisten tukitoimien tarve.

Henkil6kohtainen oppimissuunnitelma:

Suunnitelmassa kuvataan ne ammattitaidon sisaltdalueet, oppimisymparistot, opiske-
lumenetelmat seka opintojen aikataulu, joita tarvitaan tutkinnon suorittamiseen val-
mistautumisessa.

Henkilokohtainen tutkinnon suorittamisen suunnitelma:

Suunnitelmassa kuvataan, miten tutkinnon suorittaja osoittaa tutkinnon suorituksen
(tutkintotilaisuus) aikana sen osaamisen, mika on madritelty tutkinnon perusteissa.
Henkilokohtaistaminen:

Tutkinnon suorittajan ja opiskelijan ohjaus- neuvonta-, opetus- ja tukitoimien asiakas-
l&htdinen suunnittelu ja toteuttaminen erilaisten menetelmien ja valineiden avulla.
Henkilokohtaistamissuunnitelma:

Laaditaan henkil6lle, joka hakeutuu suorittamaan nayttotutkintoa. Henkildkohtaista-
missuunnitelma pitaa sisallaan henkilékohtaisen tutkinnon suorittamisen suunnitelman
ja mahdollisen henkilokohtaisen oppimissuunnitelman.

Itsearviointi:

Opiskelijan / tutkinnon suorittajan oma arvio opiskelunsa edistymisesta / tutkintosuo-
rituksestaan ja tavoitteidensa saavuttamisesta.

Kolmikanta:

Ty0Onantaja-, tyontekija- ja opettajaedustus nayttotutkintoprosessin eri vaiheiden
toteutuksessa seké tutkintotoimikunnassa.

Naytto: ks. tutkintosuoritus, tutkintotilaisuus

Nayttoaineisto: ks. sama kuin arviointiaineisto

Nayttotutkinnon perusteet:

Tutkinnon perusteissa maaritelladn tutkinnon osat, ammattitaitovaatimukset, arvioin-
nin kohteet ja kriteerit sekd ammattitaidon osoittamistavat.

Nayttotutkinto:

Perus-, ammatti- tai erikoisammattitutkinto (L631/98), jossa ammattitaito, joka

on madritelty tutkinnon perusteissa, on voitu hankkia monella eri tavalla.
Ammattitaito osoitetaan tutkintotilaisuuksissa (naytoissa).

Nayttoymparisto:

Toimintaympaéristd, jossa osoitetaan (ndytetadn) ammattitaito, joka on maaritelty
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tutkinnon perusteissa.

Ohjaus:

Ajan, huomion ja kunnioituksen antaminen opiskelijan / tutkinnon suorittajan
opiskelu- ja oppimisprosessille, ammatilliselle kehittymiselle ja tuon vaiheen
elaméntapahtumien kasittelylle. Ohjauksen tavoitteena on tukea opiskelijaa

/ tutkinnon suorittajaa 16ytdmaan ja rakentamaan hénelle itselleen sopivin
nayttotutkintopolku kayttaméalla hyddyksi erilaisia oppimis- ja tutkinnon suoritusym-
paristdja parhaalla mahdollisella tavalla.

Opetussuunnitelma:

Suunnitelma nayttotutkintoon valmistavan koulutuksen organisoinnista.
Opetussuunnitelma laaditaan tutkinnon perusteiden pohjalta.

Oppimisymparisto:

Paikka tai tapa toimia, jonka tarkoitus on edistdd oppimista. Oppimisympéristoén kuu-
luu my0s sosiaalisten suhteiden verkosto ja opiskelijan ajattelun kehittyminen.
Osaamisen tunnistaminen:

Osaamisen tunnistamiseen kuuluu opiskelijan / tutkinnon suorittajan l&ht6tilanteen
kartoitus ja aikaisemmin osoitetun osaamisen ja aikaisemmin saavutetun

osaamisen selvittdminen.

Osaamisen tunnustaminen:

Osaamisen tunnustaminen edellyttda tutkinnon tai tutkinnon osan hyvaksyttya suorit-
tamista. Hyvaksytty suorittaminen voi olla 1. osaamista, joka osoitetaan

todistuksilla, 2. alemmin saavutettua osaamista, joka osoitetaan
nayttotutkintosuorituksessa hyvaksytysti tai 3. tarvittavan ammattitaidon

hankkimisen jalkeen tutkintosuorituksessa hyvéksyttya osaamista. Osaamisen
tunnustaminen tapahtuu tutkintotodistuksella, jonka mydntaa tutkintotoimikunta.
Osaamiskartoitus:

Erilaiset menetelmat (mm. testit, tyonéytteet, haastattelut), joita kéytetaan,

kun selvitetdan opiskelijan / tutkinnon suorittajan ammattitaidon lahtotilannetta.
Osallistumistodistus:

Todistus osallistumisesta ndyttdtutkintoon valmistavaan koulutukseen. Arvosanat, jot-
ka tulevat todistukseen, eivét vaikuta nayttétutkinnon tai sen osien arviointiin.
Osatutkinto:

Tutkinnon yhden tai useamman osan suoritus, ei kuitenkaan kaikkien koko

tutkintoon vaadittavien osien.

Osoitettu osaaminen:
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Osoitettu osaaminen tarkoittaa esimerkiksi 1. tutkintoja tai tutkinnon osia,

jotka on suoritettu aikaisemmin ja joista on olemassa todistukset tai 2. suo rituksia,
jotka on méaratty tutkinnon perusteissa ja joista on todistukset,

esim. ATK-ajokortti. Arvioijat paattavat luotettavien dokumenttien perusteella,

kuinka pétevaa osoitettu osaaminen on.

Saavutettu osaaminen:

Saavutettu osaaminen tarkoittaa sellaista osaamista, jota vaaditaan nayttotutkinnossa
ja jonka tutkinnon suorittaja on hankkinut aikaisemmin, mutta hanelld ei ole esittaa
siitd dokumenttia.

Tarvittavan ammattitaidon hankkiminen:

Nayttotutkintojarjestelmassa tutkintoon valmistava koulutus, jossa opiskelijalle
tehdaan henkilékohtaistamissuunnitelma, joka siséltdd henkil6kohtaisen

tutkinnon suorittamisen suunnitelman ja mahdollisen henkilékohtaisen
oppimissuunnitelman.

Tietopuoliset opinnot:

Oppisopimuskoulutuksessa opiskelu oppilaitoksessa.

Tutkinnon osa:

Tutkinnon perusteissa oleva kokonaisuus, joka on johdettu ammattitaitovaatimuksista
ja tyotehtdvakokonaisuuksista. Tutkinnon osan suorituksesta on

mahdollista saada todistus.

Tutkinnon perusteet:

Opetushallituksen julkaisema dokumentti jokaisesta nayttotutkinnosta, jossa
madritelld&n vaadittava osaamisen taso.

Tutkinnon rinnastaminen:

Mitd suomalaista tutkintoa ulkomailla suoritettu tutkinto vastaa.

Tutkinnon suorittaja: Henkil®, joka osallistuu nayttotutkintoon.

Tutkintomaksu:

Tutkintokohtainen kertamaksu, joka tutkinnon suorittajalta peritddn hanen ilmoittautu-
essaan tutkintoon.

Tutkintosuoritus:

Tutkintotilaisuudessa nayttotutkinnon suorittaja antaa tutkinnon perusteissa vaaditta-
van suorituksen (ndytdn) ammattitaidosta. Tutkintotilaisuuteen siséltyy tavallisesti

useita tutkintosuorituksia.



138

Tutkintotilaisuus:

Tapahtuma, jossa ndyttétutkinnon suorittaja osoittaa ammattitaidon, jota

vaaditaan tutkinnon perusteissa.

Tutkintotodistus:

Todistus ammatillisen perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon
suorittamisesta. Todistuksen antaa tutkintotoimikunta, kun kaikki tutkintoon vaaditta-
vat tutkinnon osat on suoritettu hyvaksytysti.

Tutkintotoimikunta:

TyOnantajia, tyontekijoita, opettajia ja ammatinharjoittajia edustava luottamuselin,
jonka Opetushallitus asettaa enintd&n kolmeksi vuodeksi kerral laan. Tutkintotoimi-
kunnat johtavat tutkintojen jarjestdmisté ja antavat tutkintotodistukset.
Tydssaoppiminen: Ammatin opiskelu tydeldmassa.

Valmistava koulutus:

Koulutus, jota jarjestetdén tarvittaessa tukemaan nayttétutkinnon suorittamista (tarvit-
tavan ammattitaidon hankkiminen). Koulutuksen tarve méaritellaan

tutkinnon suorittajan henkilokohtaisessa oppimissuunnitelmassa.

9. Linkit ja lahteet

ALVAR: www.alvar.fi

ammatinvalinta: www.mol.fi/avo/

ammattitutkintostipendi: www.koulutusrahasto.fi

henkilokohtaistamismaarays: www.oph.fi/nayttotutkinnot -> ohjeet ja maaraykset
rahoitus: www.kela.fi —> opiskelijalle -> opintoetuudet -> aikuiskoulutustuki
rahoitus: www.koulutusrahasto.fi -> etuudet

tyohallinnon a-ura: www.avosto.net/a-ura/

ulkomailla suoritetut tutkinnot: www.oph.fi/recognition
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ulkomailla suoritetut tutkinnot: www.oph.fi/tutkintojentunnustaminen

ty6hallinnon tietopalvelu: www.mol.fi -> Tydvoimatoimiston palvelut -> Koulutus

ja ammattitietopalvelu
tutkintojen perusteet: www.oph.fi/nayttotutkinnot -> tutkintojen perusteet

osaamiskartoitus: www.osaan.fi

10. Omia muistiinpanoja



