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The aim of the bachelor’s thesis topic is to write a tutor guide for the Haaga unit of
HAAGA-HELIA University of Applied Sciences. At Haaga, tutoring worked for many
years mainly based on word-of-mouth tradition. To be successful, tutoring needs
communication. Thanks to the communication, information moves from tutor coordi-
nators to tutors, and from them to other students , as well as in the opposite direction ,
and also sideways. Communication, especially written communication is also needed
for maintaining good standards and transferring them to other tutors. That was the
most important reason why Haaga needed a written guide.

The objective of the guide is to provide information to new tutors about tutoring stu-
dents and joining together in groups. The guide was created using observation, inter-
views and experiences of former and current tutor coordinators. Also feedback was
collected to different versions of the guide from the current teacher tutor coordinator
as well as the student tutor coordinators and one former teacher tutor coordinator.
The thesis is limited to the Finnish universities of applied sciences and student guid-
ance.

It is important to think about who the information is written to and what do they wish
do with it? It is also important to think about what you as a writer want to give the
reader using the text. What is the so-called writet's quest for the cause and writing? The
optimal situation is that both the readers’ and the writers’ needs are joined. However,
in the worst case, the reader cannot even find the requested information in the authot's
text. A thorough survey of the readers is needed in order to get the text to work.

Tutor’s Guide was completed in December 2013, but has not yet been published at
Haaga unit. It will be published in electronic format December 2013 in MyNet for stu-
dents and to intranet for teachers. The electronic version was elected because of the
easy upgradeability. Tutor’s Guide can also be printed in A5 size pocket guide.

The real feedback from the guide will be received only after it will reach the tutors and
they start using it.
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1 Johdanto

Tutorointi tarkoittaa opiskelijan ohjaamista timan opinnoissa ja opiskeluun liittyvissa
asioissa. HAAGA-HELIA-ammattikorkeakoulussa tutorointi muodostaa osan
opiskelijan ohjausta. Tutoroinnin kdytinnot vaihtelevat HAAGA-HELIAn eri
toimipisteissa, joita on kaikkiaan kuusi. Naistd yksi on Haagan-toimipiste, jossa
opiskellaan hotelli-, ravintola- ja matkailualaa. Sielld tutorointia harjoittavat opettajat ja
opiskelijat, joita Haagassa kutsutaan ryhmikohtaisiksi vertaisohjaajiksi,
yksinkertaisemmin sanottuna opettajatutoreiksi ja opiskelijatutoreiksi. Opettajatutor on
ryhmin oma opinto-ohjaaja, joka pysyy samana opiskelijan opintojen alusta loppuun
saakka. Opiskelijatutor on 2. tai 3. vuosikurssin opiskelija, joka pysyy samana vuoden

ajan.

1.1 Tyon taustaa

Tutorointi toimi Haagassa vuosia lihinna suullisena perinteend. Uudet oppilaat
perehdytettiin aina edellisten tutorien kokemuksilla ja materiaaleilla. Mitdan
yksinkertaista koottua ohjeistusta ei ollut saatavilla, minka vuoksi tutorien

perehdyttiminen ja sen vuoksi my6s heidin osaamisensa vathteli suuresti.

Tilanne muuttui lukuvuonna 2009-2010, kun ty6skentelin vastuuopiskelijatutorina.
Ty6parini oli vastuuopettajatutor, jonka kanssa ryhdyin taltiomaan jo opittuja asioita
seki koettuja hyvid kaytint6ja kirjallisesti. Samalla kehitimme kaytint6ja ja kirjasimme

myos ne.

Vastuuopiskelijatutorina tehtavanini oli viestia muita opiskelijatutoreita tulevista
tapahtumista, auttaa heitid ongelmissa joita he kohtasivat tutoroinnissa ja muistuttaa eri
tutorointitapahtumista vuoden mittaan. Tehtaviini kuului my6s osallistua HAAGA-
HELIAN opiskelijakunnan HELGAn jirjestimiin vastuuopiskelijatutoreiden
kokouksiin ja kehityskeskusteluihin. Opiskelijatutorin tehtiva on edistda uusien

opiskelijoiden opintoihin orientoitumista. Opiskelijatutor pystyy itsendisesti



opastamaan opiskelijaryhmii, antamaan henkilokohtaista ohjausta seki osallistumaan

opiskelijoille suunnattujen yhteisten tapahtumien suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Tyoparini eli vastuuopettajatutorin tehtidvina puolestaan oli viestid muita
opettajatutoreita tulevista tapahtumista ja varmistaa, etta tieto oli helposti saatavilla seka
16ydettivissd opettajatutoreille. Yhdessa vastuuopettaja- ja vastuuopiskelijatutor tukevat
toisiaan viestinnéssa ja toiminnan kehittimisessd. Heiddn tehtiviinsa kuuluu myos olla
tukena opettaja- ja opiskelijatutoreille. Opettajatutoroinnin tehtivind on tukea
opiskelijaa timidn ammatillisessa kasvussa ja itseohjautuvuudessa opintojen eri

vaiheissa.

Onnistuneeseen tutorointiin tarvitaan viestintdd. Viestinnin ansiosta tieto litkkuu
vastuututoreilta tutoreille ja heiltd opiskelijoille sekd painvastaiseen suuntaan ja myos
poikittain. My6s hyvien kdytintojen sailyttimiseen ja siirtamiseen tutoreilta toiselle
tarvitaan viestintda, ja nimenomaan kirjallista viestintaa. Siksi haluan taltioida Haagan

tutorointikdytinnot oppaaksi.

1.2 Tavoitteet

Tamin opinndytetyon tavoitteena on tehda Haagan-toimipisteeseen Tutorin opas. Tyo
on toimeksianto HAAGA-HELIAn Haagan-toimipisteeltd. Oppaan suuntaan kahdelle
kohderyhmiille, opettaja- ja opiskelijatutoreille. Oppaasta opiskelija- ja opettajatutorit
saavat tutoroinnissa tarvittavat tiedot ja ohjeet seuraaville vuosille. Oppaan tavoite on
tuoda uusille tutoreille tietoa opiskelijoiden perehdyttimisesti, tutoroinnista ja

ryhmaytymisesta.

1.3 Menetelmit ja rajaus

Teen oppaan kdyttien hyvakseni havainnointia, haastatteluja ja kokemuksiani
vastuututorina. Lisiksi haen palautetta oppaan eri versiothin Haagan-toimipisteen
nykyisiltd vastuuopettaja- ja opiskelijatutoreilta seka tutoreilta. Rajaan tyoni koskemaan

Suomen ammattikorkeakouluja ja niiden opiskelijaohjausta.



2 Tutorointi osana opiskelijan ohjausta

Tutorointi on osa opiskelijoiden ohjausta. Ohjaus-sana esiintyy erilaisilla aloilla eri
merkityksissa ja eri yhteyksissa. Tama on yksi syy, mika tekee sen miarittelemisesta
haastavaa. Kisitteen avaamista vaikeuttaa myos se, etta sanan maaritelmat ovat usein
kesken. Jotta opintojen ohjausta voitaisiin kehittda ja ohjauspalveluihin syventya,

vaaditaan niiden tueksi yhteisesti hyviksytyn ja jactun ohjaus-kasityksen 16ytimista.

(Nikkanen 2004.)

Puhuttaessa ohjaus-kisitteestd on oltava selvilld viitataanko siina tyomenetelmaan,
ammatillisen keskustelun muotoon vai institutionaaliseen toimintaan, jolle on asetettu
tietyt sisall6lliset tavoitteet. Ohjausta tydmenetelmina kisittelevit midritelmit eroavat
toisistaan sen mukaan mité siina korostetaan. Korostetaanko itse menetelmaa, ohjaajan
ja ohjattavan vilistd vuorovaikutussuhdetta vai prosessia johon pyritiin ohjauksella
vaikuttamaan. Ohjauksessa selkedn eron esimerkiksi terapiaan tekee, ettd ohjauksessa ei
ole kyse puutteesta, vammasta tai sairauden maarittimisesta eikd hoitamisesta.
Ohjauksen tavoitteena ei ole my6skdan opettaa tai antaa opetuksia. (Onnismaa,

Pasanen, Spangar 2000, 6-7.)

Mitd ohjaaja sitten tekee? Ohjaus mielletiin englannin counselling —kasitteen pohjalta.
British Association of Counsellors esittaa, ettd ohjaus- ja neuvontaty0ossa toimitaan
silloin kun henkil6 jolla on sdanndollisesti tai tilapiisesti ohjaajan rooli ja antaa omaa
aikaansa, kunnioitusta sekd huomiota henkilolle tai henkil6ille, jotka ovat niin sanotusti
asiakkaan roolissa. Samassa mairitelmissi kuvataan, ettd ohjauksen tehtivd on antaa

asiakkaalle mahdollisuus havainnoida, oivaltaa ja selkeyttdd kdytint6ja eldad

elinvoimaisemmin ja voimavaraisemmin. (Onnismaa ym. 2000, 7.)

Mielestani peruskouluissa ja toisen asteen opinnoissa opinto-ohjaus on opiskelijoiden
auttamista opiskelussa ja jatko-opintoja koskevissa kysymyksissi niin korkeakouluissa

mennain vield syvemmalle. Ammattikorkeakouluissa ohjaus on henkil6kohtaisempaa ja



keskitytaan opiskelijan tukemiseen. Opinnaytetyossini keskityn yhteen ohjauksen osaan

eli tutorointiin.

2.1 Ohjauksen merkitys opiskelijan kehittymisessa

Ammattikorkeakouluissa ohjauksen merkitykselld on ollut alusta lihtien vakiintuneempi
ja mairatietoisempi rooli koko ammattikorkeakoulujarjestelmin kehittimisen kanssa
kuin esimerkiksi yliopistoilla. Nididen kahden korkeakouluhaaran kehitysvaiheet
ohjauksessa ovat olleet erilaiset. Yliopistojen ohjauspalvelut ovat kehittyneet
ohjauskysynnin kasvaessa. (Moitus ym. 2001 17, 23.) T4asta voi tehda johtopditoksen
my0s, koska yliopistoissa on pitkéd historia, on heilld my6s ohjauksessa pitkit perinteet.
Tama ei vilttamatta ole hyvi asia, silld pitka historia saattaa muodostua esteeksi, kun
perinteet vaikuttavat uusien asioiden omaksumiseen. Ammattikorkeakoulut ovat
kuitenkin suhteellisen uusia tulokkaita suomalaisessa koulumaailmassa ja timi on ollut
hyva asia ohjauksen kehityksen kannalta. Ei ole ollut perinteitd niin sanotusti taakkana
vaan on voitu omaksua uusia tapoja ja tehdi asiat eri tavalla kuin ennen. Uskon, ettd
tama on yksi suurimmista syista, miksi voidaan sanoa ohjauksen olevan kehittyneempia

ammattikorkeakouluissa kuin yliopistoissa.

Konkreettisia ohjauksen muotoja ja apuvilineitd on muun muassa Suomalaisissa
ammattikorkeakouluissa: Opinto-ohjaaja, harjoittelukoordinaattori, kansainvilisten
asioiden koordinaattori (KV-koordinaattori), opinnaytetyoohjaaja, osastonjohtaja,
ryhmiéohjaus eli toisella nimelld tutorointi ja henkil6kohtainen opintosuunnitelma

(HOPS). (Vuorensivu 2009, 146-147.)

Valtti oli seitsemin korkeakoulun valtakunnallinen yhteistychanke, joka saatiin
valmiiksi 31.3.2012. Valtti teki tutkimuksia esimerkiksi ohjauksen vaikutuksesta
valmistumiseen. Kannustavaa ryhmiohjausta tutkittiin ja sen hy6ty todettiin

vaikuttavan edistdvisti korkeakouluopiskelijan valmistumisprosessiin. Samassa

tutkimuksessa myo6s todettiin, ettd merkittivimmat tukijat eli ohjaajat ovat vertaiset.

(Andersen & Martikkala 2010a, 29-30.)



2.2 Vertaistuki opiskelijan tukena

Vertaistuki tarkoittaa, ettd hierarkkisesti samanarvoiset ihmiset auttavat toisiaan.
Opiskelijatutorointi on siis vertaistukea, jota opiskelija antaa toiselle opiskelijalle.
Tutorointi puolestaan on pelkastain tukea. Vertaistuki on kokemusten jakamista
yhdessa vastaavia asioita elamassaan kokeneiden kanssa. Kyse ei ole siis hoidosta tai
toimenpiteistd. (Lamsa 2012, 28.) Opiskelijatutoroinnin aikana ei ikind tiedd mihin
tilanteisiin joutuu ja pitid myGs varautua sopeutumaan tilanteisiin, jotka saattavat vaatia
ammatillisempaa vertaistukea. Tahan kannattaa tietenkin vain ryhtya jos tutor tuntee

itsensi sithen kykeneviksi.

Vertaistuen ei ole tarkoitus korvata ammattiapua, kuten esimerkiksi koulupsykologia tai
jonkun muun koulutuksen saaneen henkilén ty6ti, vaan vertaistuki tiydentdd sita.
Parhaimmillaan vertaistuki on ennalta ehkiisevii, koska se mahdollistaa asioiden
kasittelyn juuri siind tilanteessa, eli tissd ja nyt —periaatteella. (Ldmsd, A. 2012, 28.) Juuri
tama saattaa tulla vastaan tavallisissa koulutilanteissa - ja tdssa tutorilla on parhaat
mahdolliset ty6kalut my6s auttaa vilittomasti toista osapuolta. Jos esimerkiksi tutor
kuulee kiytavalla, ettd opiskelijaa kiusataan, tutor voi vaikuttaa tilanteeseen heti ja antaa
vertaistukea kiusatulle. Vertaistuen yhteni elementtind on my6s pidettiva sen
vaikutusta osallistujien sosiaaliseen verkoston vahvistumiseen. (Lamsé, A. 2012, 28.)
Kaytannossa nikisin timin vaikutuksen opiskelijan sosiaalisen kanssakdymisen
parantumiseen ja sitd kautta myos uusien ystivien saamiseen. Onnistunut tutorointi

auttaa opiskelijaa my0s siind, ettd hin ei syrjaydy .

Vertaistuki auttaa my6s opiskelijoita etenemain opinnoissaan. Tama toteutuu erityisen
hyvin vertaisryhmassa. Siind opiskelija kuulee muiden opiskelijoiden ajatuksia, miké
auttaa hiantd hahmottamaan paremmin omia ajatuksia opiskelun suhteen. Ryhmassa
pystytadn myos kyseenalaistamaan toisten ja omia opiskeluun liittyvid toimintatapoja

sekd kehittdmiin niitd. (Andersen & Martikkala 2010b, 24-25.)



2.3 Mita tutorointi on

Tutor-sana mairitellddn eri ldhteissa eri tavoin. Tutor-sana tulee latinan kielestd. Yhden
midritelmidn mukaan se tarkoittaa holhoojaa. (WSOY 2010a.) Toinen kuvaustapa on,
ettd tutor on yliopistoissa tai kouluissa toimiva opiskelijoiden ohjaaja. (WSOY 2010b).
Tutorointi puolestaan tarkoittaa rohkaisua, motivointia, viestintaa, yhteishengen
luomista, kunnioitusta, ymmartamista, kuuntelemista, arviointia, palautteen antamista,
auttamista vuorovaikutustaidoissa ja aktivointia. Tutorointi perustuu sithen, ettd
vanhempi opiskelija tai opettaja voi harrastaa tasavertaista kanssakdymista uusien
opiskelijoiden kanssa. Tavoitteena on tukea ryhmin omaehtoista toimintaa ja

selviytymisti lipi opiskeluajan. (Hakanen & Puro 2000, 43.)

Opetusministerion mukaan tutor- ja tutorointi-termeille ei ole mitdan virallista saati
vakiintunutta maaritelmad. Ministerion edustajat myontivit ongelman siind, etta
tutorointi on sitd, mitd kukin kirjoittaa sen olevan. Téstd on ollut seurauksena se, ettd
kasite on muodostunut epamaariiseksi; mikd tahansa ohjaamisen edistiminen kouluissa
on tutorointia ja kuka tahansa voi olla tutor ilman minkéainlaista koulutusta.

Ohjausalan asiantuntijat kayttavat tutor-késitettd tdsmallisemmin kuin muiden alojen

edustajat. (Mikkola, A. 9.4.2010.)

Tutor-sanan merkitykset nyky-yhteiskunnassa ovat muuttuneet viela viime vuosinakin.
Sana elad voimakkaasti ja hakee omaa vakiintunutta merkitystdian suomen kielessa.
2000-luvulla julkaistussa WSOY:n suuressa sivistyssanakirjassa tuutori-sana maariteltiin
Britannian ja Yhdysvaltain yliopistoissa nuorten opiskelijoiden ohjaajaksi (Valpola
2000, 1228-1229). Suomen korkeakouluissa opiskelijatutorointia ja sitd vastaavaa
toimintaa on harjoitettu 1960-luvun lopulta lihtien. Sen antama merkittava tuki
opiskeluun on huomioitu my6s muissa koulutusmuodoissa mm. nuorisoasteella.
(Lehtinen & Jokinen 1996, 106). Tutoroinnin merkitykset nyky-yhteiskunnassa
vaihtelevat my0s sanan kayttOympariston mukaan: tutorointi tarkoittaa lukiossa eri
asiaa kuin yliopistossa tai ammattikorkeakoulussa. Eron huomaa ainakin siind, etta
lukiossa tutorin tehtdvi on lihinnid saada hyvd ryhmihenki aloittaviin opiskelijoihin,

kun taas korkeakouluissa pyritdan timan lisiksi tukemaan uusien opiskelijoiden
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valmistumista. Korkeakoulujen tutorointi onkin hyvin paljon ryhmayttimista, ohjausta
opiskeluissa ja ongelmien ratkaisemista, jotta opiskelija etenee suunnitellulla

aikatauluilla opinnoissaan.

Tutoroinnin merkitys muuttuu siis jonkin verran tilanteen mukaan. Tassa
opinndytetyGssa kaytin tutor-sanaa tarkoittamassa opintoja ohjaavaa 2. tai 3.
vuosikurssin opiskelijaa, joka on kaynyt tutor-koulutuksen tai sellaista opettajaa, joka
ohjaa ja opastaa opiskelijoita yksittdin sekd ryhmassd. Kirjoitusasu on tutor, yhdelld u-
kirjaimella, eli ei tuutori niin kuin nikee usein kirjoitettavan. HAAGA-HELIAn
opiskelijakunta HELGAssa vihdoin paastiin yhtenéiseen paitokseen ja selkedin
linjaukseen oikeasta kirjoitusasusta koko HAAGA-HELIAssa syksylld 2009 ja sielld

tehtiin pdatos tutor-sanan kaytosta.

2.4 ‘Tutoroinnin eri tehtivit

Tutor on uusille opiskelijoille tuki ja turva sekd uuden tiedon lihde. Kaikki, miti tutor
sanoo tai tekee, vaikuttaa uusien opiskelijoiden mielikuvaan koulusta. Sen vuoksi
tutorin rooli on erittdin tirked. Tutor kohtaa opiskelijoita yksiloini ja ryhmina, mika
hinen on huomioitava toiminnassaan. Tavatessa opiskelijan kahden kesken tutor
pystyy antamaan henkil6kohtaista apua ja auttamaan my6s opiskelijan yksityisissa
asioissa. Ryhmaissa tutorointi on yleispiirteisempdd, ja siind pyritidn saamaan kaikki

opiskelijat aktivoitua mukaan toimimaan ja tekeméin yhdessa.

Tutorin roolia ei voi mairitella yksiselitteisesti, koska sithen vaikuttavat monet asiat,
kuten tutorin opastamien uusien opiskelijoiden opinnolliset kunnianhimot,
omatoimisuus ja persoonallisuudet. Mairittelyd hankaloittaa my0s se, ettd tutorin rooli
vaithtuu ryhman kehittyessa. Aluksi tutoria tarvitaan tukena, ohjaajana, motivaattorina,
tiedon ldhteend ja niin sanottuna jaan rikkojana. Mybhemmissa vaiheessa, kun ryhma
on omatoiminen ja itsendinen, tutorin rooli halvenee ja hinta tarvitaan enemmain
aktivoijana ja vahtina: Hin edistdd tutoroimaansa ryhmai tapahtumien jirjestimisessa
ja kannustaa ryhmin jasenid antamaan toisilleen palautetta. Hin seuraa sivusta ja
varmistaa, ettei kukaan ole jadnyt ryhman ulkopuolelle. Tutorin rooliin vaikuttaa myo6s

tutorin persoonallisuus, jota jokaisen tutorin on osattava tarkastella ulkopuolisin silmin:
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hinen tulee tarkastella omaa toimintaansa ja tunnistaa sen vaikutukset tutoroimansa

ryhmin toimintaan.

Kun henkil6 tyéskentelee tutorina, han on pelkistian tutor, ei toinen opiskelija,
opettaja, ryhmain ohjaaja tai vetiji, vaikka hin olisikin tutorin tyonsa lisaksi jokin naista.
Vaikka opettajatutor on samalla opettaja, hin pitda opettajatutorin ja opettajan tehtivit
selvasti erilldan toisistaan, koska jos opettajan rooli on liian suuri, tutorointi karsii. Se
johtuu siita ettd opiskelija el valttimatta pysty viestimadn yhta vapaasti jos tuntee
keskustelevansa vain henkilon kanssa, joka tekee tutorointia palkan takia ja siksi, etta
hinet on maaritty tekemain sitd. Tutorointi ei siis tunnu tallaisessa tilanteessa aidolta.
Tutor ei organisoi ryhmin puolesta erilaisia toimintoja eikd anna valmiita suunnitelmia
tai vastauksia, vaikka hénelld saattaisi olla niitd. Tutorin toiminta muistuttaa hyvin
opettajan tai ohjaajan toimintaa. Erona on se, ettd tutor katselee ryhmii ohjaajaa tai
opettajaa etaiammaltd. Se mahdollistaa tasapuolisemman kokonaiskuvan kuin opettajalla
tai ohjaajalla olisi mahdollista hahmottaa tilanteesta tai esimerkiksi ongelmista.

(Hakanen & Puro 2000, 44.)

Callidustutor tarkoittaa opiskelijaa, joka kokee osaavansa jonkin oppiaineen niin
hyvin, ettd pystyy opettamaan sitd my6s muille. Han et siis ole koulutettu asiantuntija.
Callidustutorin tehtiva on siis kaytinnossa tehda itsestaan hyodyton. (HELGA 2013a.)
Vastuututorit vastaavat toimipisteensa tutortoiminnasta, esim. Haagan vastuututorit
koordinoivat ja kehittdvit tutorointia Haagassa. Vastuuopiskelijatutorit toimivat
yhteyshenkil6ind Haagan ja HELGAn vililld ja tyoskentelevit tiiviissd yhteistyossa
vastuuopettajatutorin kanssa. Vastuuopettajatutor puolestaan toimii yhteyshenkilona
tutorien ja opettajien vililld. Kaikki vastuututorit kehittivit ja koordinoivat Haagan

tutorointia.

2.5 Tutorverkosto tutorin tukena

Tutorointi on tutorille oppimistilaisuus. Tutor oppit vanhoilta tutoreilta ja
koulutustilaisuuksista sen, ettd tutorointi perustuu uusien opiskelijoiden tarpeisiin.
Tutor oppii my6s sen, miten uudet opiskelijat saadaan perehdytettyi koulun tavoille

mahdollisimman nopeasti ja luotua hyvi ryhmahenki, jotta ryhma oppisi toimimaan
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itsendisesti ja tehokkaasti. Tutor oppii my6s toimimaan ryhmassa ja kantamaan

vastuunsa seka joukon muita asioita.

Enti jos tutor on haalinut itselleen liiaksi taakkaa ja rupeaakin uupumaan? Usein tutorit
ovat aktiivisesti mukana my6s monenlaisessa muussa jarjestotoiminnassa ja timan

lisaksi kdyvit vield oman koulunkidynnin ohella téissd. Mistd tutor sitten saa tukea?

Opettaja- tai opiskelijatutor ole missddn vaiheessa yksin (kuvio 1). Kurssiryhmit,
opettaja- ja opiskelijatutorit muodostavat yhdessa verkoston jossa opettaja- ja
opiskelijatutor muodostavat yhdessi yhteistyoverkoston. Koska yhteisty6 on tiivista,
jokaisen tutorin pitdisi huomata ja huomioida oman tutorkollegan visymys, uupumus
tai ongelmat ja koettaa auttaa hinta. Siksi voidaan sanoa, ettd tutorit toimivat myo6s

omien kollegoidensa tutorina.

Ryhma Ryhmi

Bif hh
Dpettaj!-* C?p!kelija- h Dpettaj!-‘ !p!kelija.

tutorit tutorit tutorit tutorit
‘ Ryhmi /
Opettaja- Opiskelija-
tutorit tutorit

Opettaja- Opiskelija- Opettaja- Opiskelija-
tutorit ‘*‘ tutorit b tutorit ‘*‘ tutorit

Ryhmi Ryhmi

Kuvio 1. Tutorverkosto

Tutorverkosto toimii vain, jos verkoston osapuolten vilinen viestintd toimii. Toimivaan
viestintddn kuuluu, ettd jokaisella on mahdollisuus vaikuttaa. Tutorilla on paljon erilaisia

viestintavalineitd: yhteiset tapaamiset, puhelinkeskustelut, sosiaalinen media, sihképosti
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ja ohjauskeskustelut. Niitd hyodyntimailld tutorit saavat tiedon nopeasti ja helposti. Eri
vilineilld saavutetaan monenlaisia haluttuja tavoitteita. Esimerkiksi sdéhképostilla
ongelman lihettiminen kaikille muillekin tutoreille tietoisuuteen voi tuoda ratkaisun
hetkessa, jos joku muu on térmannyt jo aitkaisemmin vastaavaan tilanteeseen. Mikaan ei
myoskain estd hyodyntimisti tutorverkostoa kasvokkain. Voidaan sopia tapaamisia,
jossa kisitellddn tutoroinnissa ja ryhmissi syntyneitd vaikeita ja haasteellisia tilanteita
Hyvi viestinndn suunnittelu takaa, ettd viesti ymmarretaan ja on kaikille osapuolille
selkedd. Viestinndn pelisddnnoéistd kannattaa sopia etukiteen, niin jid enemman aikaa
miettid viestin sisaltod. Ei tarvitse miettid mitad kautta ottaa yhteytta eri ihmisiin, kun
nama ovat selvisti sovittu jo valmiiksi. Tutorin onkin tiedettava omat tavoitteet koskien
athetta, ennen oikean yllimainitun apuvalineen kayttoa. Esimerkiksi
ohjauskeskusteluista, joissa tarkoituksena on selkeyttia opiskelijalle hanen ongelmiaan,
ei ole hy6tyi jos tutor ei ole tehnyt itselleen valmiiksi selkedd jasentelya ja omia
tavoitteita. Tutorin huonot ennakkosuunnittelut keskusteluun takaavat sen, etti se ei

tule johtamaan mihinkdian. (Hakanen & Puro 2000, 50.)
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3 Tiedosta oppaaksi

Eri viestinndn kanavia ja vilineitd kdytetddn eri tarkoituksiin. On tirkeai sopia
pelisaannot kullekin viestintavalineelle etukiteen. Opas on myo6s yksi viestinnin valine
ja jotta se olisi mahdollisimman tehokas ty6viline pitdd sen kayttotarkoitus olla kaikille

selva.

Hyvi kirjoittaminen vaatii kirjoittajalta loputonta toistoa uudelleen kirjoittamisen
suhteen. Tietokirjoittajan ty6 koostuu muustakin kuin kirjoittamisesta, se vaatii jatkuvaa
materiaalin kerddmistd ja tarkastamista. Asiavirheet eivit kuulu tietokirjallisuuteen.
Kaikilla on oma tyylinsd edeti kirjoittamisessa; yhtd oikeaa tyoskentelymallia tai
kirjoittajatyyppid ei ole. Térkeintd on tiedostaa omat heikkoudet ja vahvuudet, jotta
pystyy rakentamaan itselleen sopivimman tyoskentelytavan. Oma teksti on hyva lukea
useasti ja vield viimeistd viimeistelyd ennen kannattaa etidnnyttdd hetkeksi tekstisté jotta

kykenee katsomaan sitd ulkopuolisen silmin. (Jussila, Ojanen, Tuominen 2008, 34-37.)

Tietokirjallisuuden lajeja ei ole kattavasti médritelty eikd my6skaan tutkittu
systemaattisesti. Yksi tapa jaotella tietokirjallisuutta on jakaa se kuuteen luokkaan:
tutkimus-, haku-, opas-, oppi- ja mielipidekirjallisuuteen seka yleiseen
tietokirjallisuuteen. Opaskirjallisuus on yksi niistd kuudesta koostuva tietokirjallisuuden

osa. (Jussila ym. 2008, 23.)

Oppaiden tarkoituksena on olla apuna lukijalle tietimisen, tekemisen ja uuden
oppimisen tyovilineena. Voidaan sanoa siis, ettd opas on kirjoittajan lahja lukijalle.
(Jussila ym. 2008, 92.) Jotta opas on lahja lukijalle, niin kirjoittajan pitdd tehdd lahjasta
mahdollisimman houkutteleva. Timidn onnistumiseksi pitda yrittdd kuvitella lukija
lukemassa tekstid. Ulkoniko ja otsikot houkuttelevat lukijaa lukemaan eteenpdin. On
siis tarked miettid, miten aikoo julkaista tekstin, ja valita kirjoitustyyli sen mukaan.

(Karhu ym. 2005, 216.)
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3.1 Kenelle ja miksi

Ennen kirjoittamisen aloittamista kirjoittajan tulee miettid hetki. Tédrkein mietintd
koskee sita, kenelle teksti kirjoitetaan ja mité tekstilld tavoitellaan. Kirjoittamisen tavoite
on tirked olla jotain muuta kuin esimerkiksi tutkimusraportti tai tarjous. Hyvid
tavoitteita voisi olla naihin kahteen vaikka, keskeisten tulosten ja ehdotusten
16ytyminen nopeasti tutkimusraportista ja tarjouksessa, ettid se johtaa tilaukseen. Toisin
sanottuna on aina hyva pyrkia johonkin muuhun syvillisempaan tavoitteeseen kuin
sithen, ettd saa tyOn valmiiksi. Téssdkin on tosin tirkeda, ettd ei lahdeta tavoittelemaan

kaikkea. Kirjoittajan pitdd luoda realistinen tavoite. (Karhu ym. 2005, 209-211.)

Kenelle teksti kirjoitetaan ja mitd he silld tekevat? Minka tyylisissé tilanteissa he
mahdollisesti lukevat tekemiasi tuotosta? Téssd kaksi hyvaa kysymysta, minka avulla on
helpompi lihtea pohtimaan lukijoiden tarpeita ja mika on kirjoittajan kohderyhma.
Niiden asioiden lisaksi on my0s tirkedda miettid, mitd itse kirjoittajana haluaa tekstin
antavan lukijalle. Mika on niin sanotusti kirjoittajan syy ja pyrkimys kirjoittaa. Optimaali
tilanne on, ettd molempien tarpeet tarttua tekstiin kohtaavat ja painvastoin,
pahimmassa tapauksessa lukija ei edes 10yda etsittya tietoa kirjoittajan tekstista. Tekstin
toimimiseen tarvitaan siis perusteellista lukijoiden tarpeiden kartoitusta, jotta se toimisi.

(Karhu ym. 2005, 212-213))

Kohderyhmiai tarkennettaessa on myos tirkea huomioida mita lukija tietad. Jos
kirjoittaja lahtee lilan perusasioista, saattaa teksti tuntua liian helpolta ja turhalta
lukijalle. Toisin pdin ajateltuna niin lilan vaativista asioista kertominen taas saattaa
aiheuttaa turhautumisen tunteen. Tamain lisaksi on my6s hahmottaa lukija kirjailijan
mielessd valmiiksi ennen kirjoittamista, tissd on hyvi kayttaa apuvalineena havaintoja
eika yleistyksid. Olla niin sanotusti kuva lukijasta kirkkaana itselldin. (Rentola 2008, 92-
93.)
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3.2 Rakenne ja sisilto

Kohderyhmiille kertomisjirjestys on hyvi miettid etukiteen. Tami jirjestys ei tule
jaamain viimeisimmaksi versioksi, mutta silti se on hyvi tehda aikaisessa vaiheessa,
jotta rakenne hioutuu kirjoittaessa koko ajan. Kertomisjarjestysta suunnitellessa on
hyva kysya missa jirjestyksessa lukija kaipaisi tietoa ja mita lukija kysyisi seuraavaksi?
Eli tekstissa tulee tavoitella lukijan ajatusjirjestysta eika valttimattd omaansa. (Uimonen
2003, 20.) Mikd on se jirjestys missd, lukija ymmairtda asian parhaiten, se on hinelle
kiinnostavaa tai hian pystyy jattamaan tekstin kesken ilman, ettd jotain tirkeaa jaa
lukematta? Toki lukijoita on paljon erilaisia, mutta kirjailijaa helpottaa se, ettd hin pitid
pitdd mielessd sen kenelle hin on sitd kirjoittamassa ja sen jarjestystd kohderyhmilleen.

(Karhu ym. 2005, 225.)

Kirjoittajan kannattaa tehdd myo6s rakenteen lisiksi itselleen sisaltosuunnitelma. Tahan
saattaa aluksi tulla paljon sisaltéd, mutta hyvid kysymyksid rajaamaan titd on esimerkiksi
mitéd lukija tarvitsee ymmartadkseen opastuksesi, mikd on oleellisinta tai mitd asioita
oppaasi sisaltddr Kirjoittajan kannattaa my6s pyytdd eri ihmisid koelukemaan teksti,
jotta tietdd onko tekstin kirjoittaja kohdannut lukijan, sisdllon ymmartavyyden osalta.

(Rentola 2008, 99.)

3.3 Ulkoasun suunnittelu

Taustatyotd kannattaa tehdd ennen lopullisen ulkoasun ja julkaistavan vilineen
paattimista. Vaikka kirjoittajalla olisi vahva visio siitd miltd lopullinen ty6 tulee
nayttamaan. Kannattaa tutkia muita oppaita ja lehtia. Minka tyylisid otsikoita ja mittaisia
teksteja 10ytyy niistar? Suositaanko jotain tiettya tyylid ja minka pituisia ovat kappaleet?

Viline valitsee lopulta tekstin tyylin. (Karhu ym. 2005, 216-217.)

Kohderyhmaa mietittdessa pitaa miettia minkalaista kuvitusta he tarvitsevat tiedon
ymmirtimiseen. Olisiko joku kuva esimerkiksi tehokkaampi jossain kohdassa
selittamaan asian, kuin vaikkapa teksti? Sisalto ja tekstin tyyli on méarittelevia kohtia

ulkoasun luomiseen. Miten paljon siitd esitetidn visuaalisessa muodossa. Virejd
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kannattaa kayttad, koska nima auttavat rauhoittamaan kokonaisilmetta, herattavat

huomiota ja luovat tunnelmaa. (Karhu ym. 2005, 290-291.)
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4 Tutor-oppaan laatiminen restonomiopintoihin

Tdamin opinndytetyon tavoitteena on tehdi tutorin opas HAAGA-HELIAn Haagan-
toimipisteeseen. Oppaan tavoite on tuoda uusille tutoreille tietoa opiskelijoiden
perehdyttimisesta, tutoroinnista ja ryhmaytymisestd. Haagan opas on tehty tukemaan

tutorointia Haagassa ja tiydentimiin HELGAn timin hetkistd tutorin opasta.

Haagan-toimipiste on yksi Suomen johtavista hotelli-, ravintola- ja matkailualan
kouluttajakorkeakouluista. Haaga avasi ovensa vuonna 1969. Vuosien varrella koulun
nimi on vaihtunut, samoin nimen merkitys eri thmisille. Nimi Haaga edustaa eri asioita:
hotelli- ja ravintolaopistoa, Haaga Instituuttia, Haaga Instituutin ammattikorkeakoulua,
Haaga ammattikorkeakoulua, Haaga Instituutti -saitiota, Haaga Yhtymai, Hotelli
Haagaa - ja kaikkia ndiden yhdistelmia. T4std syystd johtuen yleisimmin puhutaan vain
yksinkertaisesti Haagasta. (Karmavuo 2009, 4.) Haagan toimipiste on osa HAAGA-
HELIA ammattikorkeakoulua, joka syntyi 1.1.2007, kun Haaga Instituutti -sddtion
ylldpitima Haaga Instituutin ammattikorkeakoulu ja Helsingin liiketalouden
ammattikorkeakoulu Helia yhdistyivit suuremmaksi korkeakouluksi. HAAGA-HELIA

on yksityinen ammattikorkeakoulu. (Karmavuo 2009, 8.)

Haagan antaman koulutuksen perustehtivit ovat sdilyneet samana kehityksesté
huolimatta. Tavoitteet ovat toimipisteen johtajan mukaan tuoda restonomien myota
hotelli-, ravintola- ja matkailualalle uutta ajattelua, johtajuutta, energiaa ja

muutosrohkeutta tyéeliman ja yhteiskunnan kehittimiseksi. (Karmavuo 2009, 10.)

Haagasta kuulee vililld yleisissa keskusteluissa sanottavan, etti sielld vallitsee hyva
henki. Td4ma on monen asian summa, mutta yhtena tirkeimpina syyna voidaan pitda
Haagan yhteisollisyytta. Yhteisollisyys ilmenee Jouni Ahosen mukaan Haagassa
toimimisena tasavertaisena ryhman jasenena, avoimuutena, vastuunottamisena,
vastuullisuutena ja vilittimisena. T4ata yhteisollisyyttd vaalitaan niin arjessa kuin juhlissa.

(Karmavuo 2009, 10.)
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4.1 Tutorointi ja tutorien viestinti HAAGA-HELIAssa

HAAGA-HELIAssa toimii opiskelijakunta HELGA, joka on vastuussa koko
HAAGA-HELIAn tutoreiden kouluttamisesta ja niiden toiminnasta. HAAGA-
HELIAn opiskelijakunnan HELGAn internet-sivuilla kerrotaan uusille opiskelijoille
myos tutoroinnista ja sithen liittyvista tapahtumista. HELGAn viestinta keskittyy
sosiaaliseen mediaan ja sielli Facebookiin. HELGAn jirjestimissd
vastuuturokokouksissa paitettiin vuosina 2009-2010 tehdi jokaisen yksikén
vastuututorille oma sahkopostiosoite, jotta yhteydenpito helpottuu niin
vastuututoreiden kesken kuin opiskelijatutoreiden kanssa.

HELGAIla on ollut my6s vuodesta 2010 olemassa opinnaytetyona tehty tutorin opas.
Tama kyseinen opas on HAAGA-HELIA tasoinen ja jactaan tutorkoulutuksissa.
Tutorkoulutus auttaa tutoria oppimaan tutorille tarkeit asiat. Koulutusta jirjestavit
HELGA ja Haaga. HELGAn koulutuksia on kaksi kertaa vuodessa, huhtikuussa ja
marraskuussa. HELGAn tutorin opas piivitetddn kerran vuodessa ja titd ei ole yleisesti

saatavilla heidin internet-sivuilla. Se pitaé erikseen pyytda omalta vastuututorilta tai

HELGAn toimistolta.

Vaikka kaytinnot vaihtelevat toimipisteittiin niin tutorin tehtavid on maaritelty
HAAGA-HELIA -tasolla. Opiskelijakunta HELGAn tutorilta vaaditaan aktiivisuutta ja
sitoutumista ja niin vaaditaan kaikissa HAAGA-HELIAn toimipisteissdkin. Yhteisia
kaytinnon tehtivia ovat esimerkiksi ne, etta tutor toimii erilaisissa oppilaitoksen ja
opiskelijayhdistyksen markkinointi- seka pr-tehtavissa, esittelee ammattikorkeakoulun
koulutusta. Tutorit auttavat opiskelijoita orientointipdivien aikana ilmoittautumaan
kursseille ja muistuttavat ryhminsid opiskelijoita kurssi-ilmoittautumisesta seuraavan
kerran, kun aihe on ajankohtainen. Tutorin on osattava antaa opiskelijalle tietoa myos
vapaasti valittavista kursseista. Uusille opiskelijoille on hyvi kidydd my6s kertomassa

omakohtaisia kokemuksia suuntautumisista ja harjoittelupaikoista.

Callidus tutor tarkoittaa opiskelijaa, joka kokee osaavansa jonkin oppiaineen niin hyvin,
ettd pystyy opettamaan sitd my6s muille. Konsepti on tuotu Amerikasta, jossa callidus-

toiminta on kehittynyt todella pitkille verrattuna Suomeen. Callidus tutoriksi
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ryhtyminen vaatii kahden illan callidus-koulutuksen, jossa annetaan tarvittavat tiedot
tehtidvaan. Uusi callidustutor perehdytetdin koulutuksessa tavoitteisiin ja tehtaviin.
HELGA jirjestdd timin koulutustilaisuuden. Ongelmana callidustutoroinnissa on
suurimmaksi osaksi ollut sen rekrytointi toimipisteissd ja thmisten epétietoisuus callidus

-sanasta.

4.2 Tutorointi Haagassa

Haagan tutorointi perustuu HELGAn linjauksiin. Lisaksi Haagan tutorointi eroaa
HAAGA-HELIA —tasolla hieman, koska meilli on oma koulutus HELGAn
jarjestimien tutorkoulutusten lisdksi. Ndistd kahdesta HELGAn koulutuksesta, Haagan

tutorit osallistuvat vain huhtikuun tilaisuuteen.

Opiskelijatutorit tehtavit eivat juuri poikkea Haagassa muihin yksikk6ihin, mutta
heidin tapa toimia sen sijaan eroaa. Haagassa opiskelijatutor vastaa yhden ryhman
tutoroinnista opettajatutorin kanssa, mutta vastaa samalla tavalla tekemisistiin oman

yksikon vastuututorille ja siten my6s HELGAlle.

Haagalla on opiskelijatutoreiden lisiksi opettajatutoreita, jotka solmivat 3 vuotuisen
sopimuksen ja toimivat saman ryhman opiskelijoiden tutorina, vaikka opiskelijat
vaihtaisivatkin ryhmai. Suurin ero onkin tissd toimintatavassa, muihin HAAGA-
HELIAn toimipisteisiin verrattuna. Tama rikkoo perinteista ajattelutapaa opettajasta ja
opiskelijasta, mutta timé toimintatapa on yksi Haagan tutoroinnin suurimpia

vahvuuksia.

Vastuuopiskelijatutorina tehtivinani oli viestid muita opiskelijatutoreita tulevista
tapahtumista, auttaa heitd ongelmissa joita he kohtasivat tutoroinnissa ja muistuttaa eri
tutorointitapahtumista vuoden mittaan. Tehtaviini kuului my6s osallistua HAAGA-
HELIAN opiskelijakunnan HELGAn jirjestimiin vastuuopiskelijatutoreiden
kokouksiin ja kehityskeskusteluihin. Ty6parini eli vastuuopettajatutorin tehtivana
puolestaan oli viestid muita opettajatutoreita tulevista tapahtumista ja varmistaa, ettd

tieto oli helposti saatavilla sekd 16ydettivissd opettajatutoreille. Yhdessd vastuuopettaja-
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ja vastuuopiskelijatutor tukevat toisiaan viestinnassa ja toiminnan kehittimisessa.

Heiddn tehtaviinsa kuuluu my6s olla tukena opettaja- ja opiskelijatutoreille.

Callidustutorointi alkoi Haagassa vuonna 2005 keviilli. Ensimmadisend vuonna
callidustututoreita oli 8 kappaletta, seuraavana vuonna 2006 niita oli jo 30.
Callidustutorointi aloitettiin esittelyilld, hahmottamisella ja ryhmityoskentelyilla.
Keviailla 2006 oli jo ensimmiinen callidustutorkoulutus. (Valkamo 2016.) Timan
jalkeen tilastoja ei ole tarjolla, mutta callidustutoreiden lasku on nikynyt selvisti
koulussa Haagan yhdistyttya Helian ammattikorkeakoulun kanssa vuonna 2007.
Haagan toimipisteessa callidustutoreita on tind vuonna 2013 vain 4 kappaletta. Nama
nelji toimivat englannin, vendjin, ranskan, espanjan, ruotsin ja matematiikan

callidustutoreina. (HELGA 2013b.)
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4.3 Opiskelija- ja opettajatutorin tehtivit Haagassa

Tamin luvun koostuu tekstista, jonka tyoparini ja mind teimme Haagan tutoreille

vuonna 2010. Tekstin tiedot paivitti Haagan nykyinen vastuuopettajatutor.

Opettajatutor vastaa yhden ryhmin tutoroinnista opiskelijatutoriensa kanssa.
Opettajatutoroinnin tavoitteena on tukea opiskelijaa timan ammatillisessa kasvussa ja
itseohjautuvuudessa opintojen eri vaiheissa. Tutorina toimiessa on tirkedd, ettd el

anneta valmiita suunnitelmia tai vastauksia, vaikka niitd saattaisikin olla.

Opettajatutorin rooli voi olla opettajalle haastava, koska hinen pitad toimia vililla
opettajana ja vililld tutorina — ja pystyd toimimaan niissd kahdessa roolissa eri aikaan.
Jos opettajatutor on tutorin tyOtehtivaid suorittaessa myos opettaja, tutorointi voi

karsid, koska silloin opiskelija e valttamattd pysty viestimdan yhta vapaasti.

Opiskelijatutor on vield opettajatutoriakin tirkeammassa tehtavassa, koska tissa
roolissa, hinen pitdd nayttad esimerkkid kayttdytymisessa ja opiskelemisessa. Tillaisen
roolin mukana tulee tietenkin my6s suuri vastuu. Opiskelijatutoria kuunnellaan ja

hinen sana vaikuttaa uusien opiskelijoiden kasityksiin ja ajatuksiin.

Opettaja- ja opiskelijatutorien yhteistyon suunnittelu alkaa orientointipdivid edeltivina
keviani. Ensimmaisen vuosikurssin tutorit tapaavat kolmasti: ensin toukokuussa,
toisen kerran elokuun puolivilissid ennen orientointia ja kolmannen kerran orientoinnin
paatyttyd. Naissd koulutuksissa tutustutaan Haagan muihin opettaja- ja
opiskelijatutoreihin sekd omaan tyopariin. Naissd koulutuksissa sovitaan my6s mité

viestintakanavia kaytetdan eri osapuolten kanssa.

Yhteinen uusien opiskelijoiden tutorointi alkaa orientoinnista. Opettaja jakaa
opiskelijoille kurssisuunnitelman orientointipaivien aikana ryhmayttimisen yhteydessa.
Kurssisuunnitelmasta opiskelija nikee orientoinnin, uratarinan ja hopsien
muodostaman kokonaisuuden ja saa opettajan yhteystiedot. Kurssisuunnitelma sisaltda

my6s orientointituntien sisallot ja aikataulut. Kaikilla orientointitunneilla on jokin
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teema. Lihes kaikki teemat ovat yhteisid kaikille opettajatutoreille ja luokille. Niiden
tuntien vetimisestd vastaa tuon teeman asiantuntija. Opettajatutorin on hyva osallistua
naihinkin tunteihin, jotta hin saa hyvin tuntuman opiskelijoihinsa. Opiskelijatutorit
osallistuvat niille orientointitunneille joista ovat opettajatutorin kanssa yhdessi
sopineet. Niin opiskelijatutorit voivat tuoda oman nikemyksensa esimerkiksi
ryhmityotaidoista keskusteluun, uratarinan laatimiseen tai tiden ja opintojen

yhdistamiseen.

Joidenkin orientointituntien jarjestimisen sijaan opettaja voi jarjestda yritysvierailun tai
viedd opiskelijaryhman syémain tai urheilemaan taikka tehda jotain muuta
ryhmaytymistd edistdvdd. Samasta syystd hin voi lisiksi kehottaa opiskelijoita

illastamaan ja urheilemaan keskenaan.
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Opiskelijatutorin tehtavat vaihtuvat vuosittain. Tehtdvia on monia ja ne vaihtuvat eri

periodeilla opiskelijoiden ty6harjoittelun vuoksi. Paapiirteet 16ytyvat taulukosta 1.

4. periodi 5. periodi 1. periodi 2. periodi
1. vuosi | Orientointi Opettaja- ja Opiskelijatutorit | Oman

Fuksiaiset opiskelija- tapaavat ja opiskelijatutortoim

Virkistyspdivd | tutorit sopivat innan

Kielipdiva tapaavat tulevasta analysointi ja
keskendin ja kidynti ryhmin
vaihtavat luona ennen
kuulumiset kesdd

Johdatus opintoihin ja Kursseille ilmoittautumisesta

ty6elimain -opintojaksoon muistuttaminen

osallistuminen

(Tutorpdivystys Luotsissa A422)

Ryhmiyttimisti ja tapahtumien jdrjestdmista

2.vuosi | Kiynti oman Opettaja- ja Tutorit Opettaja- ja
(vapaa- ryhmin luona, | opiskelija- tapaavat ja opiskelijatutorit
ehtoista) | kysy mm. tutorit sopivat tapaavat
harjoittelun tapaavat tulevasta keskendin ja
sujumisesta keskendin ja vaihtavat
vaihtavat kuulumiset
kuulumiset
Kursseille ilmoittautumisesta Kursseille ilmoittautumisesta
muistuttaminen muistuttaminen

(Tutorpdivystys Luotsissa A422)

Ryhmayttimista ja tapahtumien jdrjestimista

Taulukko 1. Opiskelijatutorin vuosikalenteri (Lohtaja-Ahonen, S. & Lindroos, N.
2009.)

2.vuosikurssin tutoreiden tirkeimpii tehtavia 4.periodilla on orientointipaivit,
fuksiaiset, virkistyspdivi ja kielipdivi. 5. periodilla opettaja- ja opiskelijatutorit tapaavat
viimeisen kerran koulutuksen merkeissi. Keritian palautetta orientointipaivien
menestyksesta, seka kehitysehdotuksista jatkolle. 1.periodilla opiskelijatutorit tapaavat
keskendin ja kehittdvit jotain ohjelmaa uusille opiskelijoille. Taman lisdksi kdy

muistuttamassa kursseille ilmoittautumisesta. 2. periodin aikana opettaja- ja
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opiskelijatutorit tapaavat rennommissa merkeissa ja vaihtavat kuulumisia seka
mahdollisesti suunnittelee tulevia tapahtumia. Koko tutoroinnin aikana on tirkeda pitaa

mielessd ryhmayttiminen ja erilaisten tapahtumien jirjestiminen.

3. vuosikurssin tutoreiden tulee muistaa yhteydenpito 2. vuosikurssin opiskelijoihin,
jotta yhteydenpito ei lopu. Tutorin tulee itse ilmoittaa omalle ryhmaille mahdollisesta
poisvetdytymisestd. My6s muiden koulutusohjelmien ja luokkien opiskelijoihin
tutustuttaminen on tirkead. Vie ryhmisi tilanteisiin, joissa opiskelijat padsevit
tutustumaan myos luokkarajojen yli. Tutorin on itse kédytavilla tormatessa kysyttava
kuulumisia ja juteltava opiskelijoille. Opiskelijatutor seuraa omasta ryhmésta

,

mahdollisia potentiaalisia seuraavan lukuvuoden tutoreita ja voi samalla jo ’kasvattaa’

heiti tehtavain esimerkiksi jakamalla pienid vastuita.
Opettajatutoroinnin tavoitteena on tukea opiskelijaa timan ammatillisessa kasvussa ja

itseohjautuvuudessa opintojen eri vatheissa. Opettajatutorin tehtivit vaihtuvat

vuosittain. Taulukkoon 2. on koottu opettajatutorin paitehtivit vuosi- ja perioditasolla.
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4. periodi 5. periodi 1. periodi 2. periodi

1. vuosi | Orientointi Hops Hops, jatkoa

Johdatus opintoihin ja tyéelimiin -opintojakso

Tutorkokoukset (3) toiminnan kehittiminen

2. vuosi Hops; tarkista
1.vuoden
keskeneriiset

kurssit

Tutorkokoukset (1-2), toiminnan kehittiminen

3. vuosi Hops: keskustele Tutorointi-
valmistumisesta, vastuun siirto
tyollistymisesta ja

jatko-opinnoista

Tutorkokoukset (1-2), toiminnan kehittiminen

Taulukko 2. Opettajatutorin vuosikalenteri (Lohtaja-Ahonen, S. & Lindroos, N.

2009.)

Opettajatutor ei vastaa opinndytetdiden aloittamisesta ja seurannasta, vaan niistd

vastaavat ohjelmajohtajat ja opinnaytetdiden ohjaajat.

Opettajatutorointi jatkuu kolme vuotta kerrallaan samojen opiskelijoiden kanssa, vaikka
opiskelijat vaihtaisivat ryhmai. Opettajatutor voi pitda halutessaan tutoroinnista
vilivuoden 3. vuoden jilkeen. Ensimmiisend vuonna resursoidaan opettajatutoreille
suurempi maara tunteja kuin muina vuosina. Opettajalle resursoidaan 1. vuonna 2

tuntia opiskelijaa kohti. 2. ja 3. vuonna opettajalle resursoidaan 1 tunti opiskelijaa kohti.

Opiskelija laatii 4. periodin aikana uratarinan. Uratarinassa opiskelija miettii, miten han
sjjoittuu ty6eldimain. Opiskelijan kannattaa kdyttdd esseen pohjana urasuunnittelun

itsearviointilomaketta, jonka hin sai ja taytti orientointipaivien aikana. Opiskelija
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sailyttada lomakkeen itselladn. Opettajatutor pyytda lomakkeen opiskelijalta viimeistain

hops-keskustelua varten.

Opiskelija laatii 5. periodin aikana henkil6kohtaisen opintosuunnitelman eli hopsin.
Hops sisaltda opiskelijan nakemyksen siita, miten han aikoo edetid opinnoissaan ja
miten hin aikoo yhdistdd opintonsa muuhun elimiinsa. Opiskelija piivittdd hopsiaan
vuosittain. Opiskelijan laatima hops on mainio tietopaketti seka opiskelijalle etta
opettajatutorille. Sen vuoksi hops muodostaa oleellisen osan hops-keskusteluja.
Opettajatutor kiy opiskelijan kanssa hops-keskustelun kerran vuodessa, yleensa 5. tai 1.

periodin aikana. Pekka Soive kertoo opettajatutorille tarkan ajankohdan.

Opettajat 16ytavit kaiken muun tutorointiin liittyvan aineiston intranetistd kohdasta
Yksikot > Hotelli-, ravintola- ja matkailuala > Ohjaus. Opiskelijat puolestaan 16ytivit
kaiken tarvitsemansa aineiston Facebookista mihin vastuututorit paivittivat tiedot
vertaistutoreilleen. Opettajatutor voi tehdi lisiksi seuraavia asioita, jotka lisitaan hinen
vuosityOaikaansa: korvaavuuksien kisittely, vaihtoon lihtevien tai kesdkouluun

lihtevien opiskelijoiden opintosuunnittelu seka markkinointi.

Ryhmin opettaja- ja opiskelijatutorit voivat jarjestda omia tutortapaamisia, esimerkiksi
yhden syksylld ja yhden kevailla. Naissd tapaamisissa voitte kisitelld yhteistyota ja
kerrata onnistumisia ja kehittdmiskohteita, ja kutsujana voi toimia yhtd hyvin
opettajatutor kuin opiskelijatutor. Niiden lisdksi voitte toki tavata muutenkin. On
tarkedd, ettd tutorit ovat jatkuvasti tekemisissd keskendin, jotta padsette vaihtamaan
tietoja ja kuulumisia ja jotta yhteistyonne vilittyy myos opiskelijoille. Sopikaa tapaamisia
Caffelissa, Omassa polussa tai jossain muualla, kunhan tapaatte. Jarjestakda
mahdollisuuksien mukaan yhteisia tapahtumia ja tapaamisia oman luokan ja myo6s
muiden luokkien kanssa. Opettajatutorin on hyvi kutsua opiskelijatutorit jirjestdimiinsa
tilaisuuksiin ja painvastoin. Joskus jarjestdjina ja kutsujina voivat olla sekd opettaja- ettd

opiskelijatutorit, varsinkin, kun tapahtuma sisaltad muutakin kuin juhlimista.
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4.4 Viestinnin eri muodot ja areenat Haagassa

Onnistuneeseen tutorointiin tarvitaan viestintdd. Olet sitten callidus-, vastuu-, opettaja-
tai opiskelijatutor, niin vastuullasi on edistaa ja yllipitda hyvaa viestintaa. Tarkeimmat
viestintitehtavit koskevat omaa ryhmai ja viestintdd toisillenne, mutta my6s niiden

lisaksi muita tahoja.

Sinulla on kiyt6ssisi monia viestinndn vilineitd, mutta yksi niistd on Haagan tutorin
opas. Taman oppaan piaivityksen padvastuu on vastuuopettajatutorilla.
Vastuuopiskelijatutoreiden tirked tehtiva on huolehtia, ettdi HELGAlta saadut
paivitykset tavoittaa vastuuopettajatutorin. Tekstin muokkaus tapahtuu vastuuopettaja-
ja vastuuopiskelijatutorin yhteistyon toimesta. Vastuuopettajatutorin tehtivaksi jaa
paivitetyn oppaan huolehtiminen opiskelijoille MyNettin kohtaan Opiskelijatoiminta >
Tutortoiminta. Intranettiin polku puolestaan tulee opettajille Yksikét > Hotelli-,

ravintola- ja matkailualan koulutus > Opintoasiat > Ohjaus > Tutorointi.

Haagan yksikén uusien opiskelijoiden yksi ensimmiisistd opintojaksoista on nimeltain
Introduction to hospitality and tourism business / Johdatus opintoihin ja tyéelimain.
Se koostuu kolmesta osasta: 1. osallistumisesta orientointitunneille, virkistyspaivain ja
kielipdivdaan 2. henkilokohtaisen opiskelusuunnitelman (hops) laatimisen seka hops-
keskustelujen kdymisen 3. tutustumisesta hotelli-, ravintola- ja matkailualan
verkostoihin ja yritysmuotoihin. Kurssin sisilté on Moodlessa nimelli Oma Polku.
Vastuuopettajatutor paivittdd Oma Polku —moodlepohjan ja lihettdd sen
opettajaturoreille. Opettajatutorit voivat hioa pohjaa haluamallaan tavalla. Opintojakso
pidetddn nuoriso- ja aikuisopiskelijoille. Nuorisoryhmien opintojakson sisillostd vastaa

vastuuopettajatutor.

Opettaja- ja opiskelijatutorit tapaavat toisensa ja opiskelijansa Moodlessa Oma polku -
sivulla. Oma polku toimii opettajatutorien viestinnin valineena koko opintojen ajan
opiskelijoille. Oma polku sisaltdd omat uutispalstansa opettajatutoreille. Opettajatutor
vol ottaa toisinaan yhteyttd opiskelijoihinsa Oman polun vilitykselld, jotta opiskelijat

muistavat, ettd opettajatutor on olemassa heita varten.
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Opettajatutor kertoo ajankohtaisista asioista ja kyselee kuulumisia. Opettajatutor
muistuttaa opiskelijoita vihintddn urapidivin ajankohdasta, joka on tammikuussa ja
koulutusohjelmajohtajien moduuli-infosta, miki taas puolestaan pidetidn vuoden
vaihteesta. Lisdtietoa saa Haagan opinto-ohjaajalta Pekka Soivelta. Niiden lisiksi
molemmat tutorit on velvoitettuja vilittimain tietoa opiskelijoille kaikesta, jonka

arvelee kiinnostavan opiskelijoita.
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5 Niin tein oppaan

Sain Haagan toimipisteeltd toimeksiannon tehda yksikoélle tutoreille oppaan. Mitdan
tarkempia mairityksia ei minulta vaadittu. Eli hyvin pitkalti annettiin vapaat kidet
toimia oman visioni mukaan. Tein oppaan kayttien hyvakseni havainnointia, kyselyja
sahkopostilla, erilaisilla tietoteoksilla ja kokemuksillani vastuututorina. Tein oppaasta
kaiken itse, mutta entinen tySparini Sirke Lohtaja-Ahonen huolitteli viestinnin
asiantuntijana oppaan kielen. Hain ja sain my6s Sirke Lohtaja-Ahoselta paljon
palautetta ja neuvoja muutenkin kuin opinnéytetyon ohjaajana. My6s nykyinen Haagan
vastuuopettajatutor seki timan hetkiset vastuuopiskelijatutorit auttoivat minua
paivittimain tietojani. Niiden lisiksi annoin oppaan luettavaksi vanhalle tutorille ja

kerisin palautetta my0s sitd kautta.

Opas on timan raportin liitteend (liite 1). Tein siitd sdéhkéisen julkaisun, jotta sitd on
helppo muokata. Ajatuksena, ettd piivittiminen olisi nopeaa, mutta myos uuden
version julkaiseminen ei saisi vieda litkaa kenenkéan ty6aikaa. Taman lisiksi sen saa
tulostettua kitevasti A5 —paperikokoiseksi vihkoksi itselleen vaikkapa laukkuun.
Tarkoitukseni oli pitdd opas kevyeni, jotta ei ole liian raskas lukea ja kulkee mukana
tutoroinissa. Opas julkaistaan MyNettiin opiskelijoille ja intranettiin opettajille. Tastd

tiedotetaan viela ennen 24.12.2013 koulun kanavien kautta tiedotteella.

5.1 Kohderyhmi ja tavoitteet

Aloitin ennen tekstin tuottamista, kysymalld itseltini, kenelle ja miksi kysymykset. Padatokseen
jalkeen koin, ettd haluan selkeidsti tuoda mukaan muuta kuin vain opiskelijatutorit. Tamin
paitoksen jilkeen ainoa looginen lisdys kohderyhmiin oli opettajatutorit. Taman tutor-
oppaan piaidkohderyhmi on siis Haagan opettaja- ja opiskelijatutorit. Tarkan
kohderyhma méarityksen avulla paasin etenemain helpommin, koska timan jalkeen

tiesin milld tyylilld ldhden kirjoittamaan opasta.

Toinen tirked asia oli mairitelld oppaalle tavoite. Tavoite pitad olla joku muu kuin, ettd

saa tyon valmiiksi. Vaikka sekin on tavoite, mutta se ei helpoita kirjoittamisen
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etenemistd. Halusin, ettd oppaasta opiskelija- ja opettajatutorit saavat tutoroinnissa
tarvittavat tiedot ja ohjeet seuraaville vuosille. Tastd syystd maarittelin, ettd oppaan
tavoite on tuoda uusille tutoreille tietoa opiskelijoiden perehdyttimisestd, tutoroinnista

ja ryhmaytymisesta

5.2 Suunnittelusta toteutukseen

Ensimmaiisend mietin miten tulen julkaisemaan oppaan, timan jalkeen rupesin
miettimadn ulkonakoa mielessani. Hieman hahmottamaan minka tyylinen se voisi olla.
Hahmottelin ensin kynilld paperille karkeita otsikoita ja kokeilin miki olisi sopivan
kokoinen kidelle. Totesin, ettd A5 —kokoinen vihkotyylinen malli sopi hyvin kidelle ja
fontti ei mene liian pieneksi. Tassa huomioin kohderyhmani, etta siita 16ytyy monen
ikdistd lukijaa ja aivan pientd fonttia tiesin, ettd en voi laittaa missddn vaiheessa
oppaseen. Tama tietenkin aiheutti hieman ongelmia my6s minun oman tavoitteeni

suhteen, kun halusin oppaan pysyvan ohuena.

Julkaisuvaihtoehtoina en lopulta pitinyt kuin kahta. Ensimmainen oli kevyt painettu
opas, mutta totesin, ettd sen paivitettdvyys olisi todella hankalaa ja kuluttaisi paljon
turhaa paperia. Toinen vaihtoehto olisi tehda word —dokumentti siten, etta sen saa
tulostettua tarvittaessa itsellensa. Tdssd ainoa mita jain miettimadn oli sen tyylikkyys.
Paidyin silti sihkoiseen julkaisuun. Oppaan tein siten, ettd tiedoston muokkaaminen
on salasanan takana, jotta vain sen paivittimiseen oikeutetut henkil6t paasevat kasiksi

sen sisaltoon.

Viimeiseksi jdin miettimadn ulkonikéa ja siitd minulla oli paljon eri viri versioita joita
kokeilin, mutta paidyin silti HAAGA-HELIAn siniseen ja vihreddn. Valitsin siis hillityn
virimaailman oppaaseen. Tama suhteellinen yksinkertainen virimaailma miellytti myos

vanhaa tutoria joilta kysyin mielipidettd muutamassa kohdsassa opasta tehdessa

Tiedon keruu alkoi minun osaltani jo vuosilta 2009-2010 kun olin vastuututorina ja
kehitimme ty6parini kanssa Haagan tutorointia yhdessa. Talla ajanjaksolla tuli paljon
havannointia aiheesta, seka kirjoitettuja ohjeita. Nama olivat hyva pohja, mutta eri

maaritelmiin ja oppaan kirjoittamiseen piti hakea kylla paljon niihin liittyvia tietoja lisaa.
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6 Pohdinta ja johtopaitokset

Opinniytetyon valmiiksi saaminen oli minulla pitkéd projekti, mutta niin kuin kaikki
projektit, ne loppuvat joskus. Projekteilla on my6s tunnetusti tapana hieman venya
Syystd tal toisesta, niin tassakin valitettavasti kiavi. Se mitd tima on opettanut, etta ikind
ei kannata luovuttaa, vaikka kuinka tuntuisi valilla mahdottomalta. Taman tyylisesta
sinnikkyydesti ei varmasti ole haittaa tulevaisuudessa. Oli ala sitten, miké tahansa.
Aikatauluni el pitinyt, muuta kuin vasta aivan loppuvaiheessa. Se miti tekisin toisin,
samantyylisen projektin osuessa vastaan, olisi realistiset aikataulut heti alkuun. Jittiisin
varaa myOs sairastumisille tai muille yllittdville kddnteille. Eli voidaan sanoa, ettd olen

my6s oppinut parempaan ajanhallintaan.

Haagan tutorin opas on mielestini onnistunut ja siitd on hyoytya seuraavilla
vuosikursseille vield pitkdin jos sitd vain péivitetddn. Siind on mielestini selked rakenne
ja se on silmailtivissd. Fontti ei pitiisi olla lilan pient, jotta kaikki ndkevit tekstin
helposti. Yliméiriiset visuaaliset temput on jatetty pois ja keskitytty yksinkertaiseen ja
siistiin kokonaisuuteen. Ottaen huomioon my6s sen, ettd oppaseen jitetty tilaa tehda

myos muistiinpanoja.

Tavoite oli tehdd Tutorin opas Haagan —toimipisteelle ja itse oppaan tavoite oli tuoda
uusille tutoreille tietoa opiskelijoiden perehdyttimisesta, tutoroinnista ja
ryhmaytymisestd. Mielestini olen onnistunut niissd tavoitteissa hyvin, mutta todellinen
palaute saada vasta sitten, kun oppaat padsevit tutoreiden kisiin. Tédssd on yksi kohta
missa on mahdollisuus lisitutkimuksille ja opinnaytetyolle. Voitaisiin esimerkiksi tutkia

oppaan vaikutusta Haagan tutoroinnin laatuun.

Lopuksi piti vield miettid miten saan oppaan varmasti yksikk66n kiytt6on. Tahin
ajattelin ottaa hyodyksi tiedotteen, koulun ilmoituskanavat ja sosiaalisen median.
Pyytiisin opintotoimistoa laittamaan MyNettiin ilmoituksen oppaan julkaisemisesta ja
opettajille my0s tiedoksi samalla intraan ilmestyneestd oppaasta. Niiden lisdksi

pyytdisin Haagan vastuututoreita levittimain heiddn sosiaalisen median kanavien kautta
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tietoa tdstd uudesta oppaasta, jotta se saavuttaisi heti mahdollisimman suuren yleison ja

paasisi osaksi jo ensi huhtikuun Haagan tutorkoulutuksia.

6.1 Kehittimisehdotukset

Tulevaisuudessa kannattaakin enemmin panostaa sosiaalisen median hyédyntimiseen
ja markkinointiin sitd kautta. Callidustutoroinnin kehittyessd pystytian tarjoamaan
my6s palveluita verkon vilitykselld, kiyttien apuna erilaisia verkkokameroita ja
reaaliaikaisia viestintivalineitd. Téllainen palvelu on jo esimerkiksi Amerikassa
osoitteessa www.tutor.com. Sivustolta saa apua eri aineisiin ja kotitehtivien tekoon.

Tdimain tyyliseen toimintaan kannattaa myés HELGAn tulevaisuudessa tahdata.

Toinen mitd kummastelin opinnéytetyotd tehdessini oli HELGAn sivujen puuttellisuus
koskien tiedon etsimistd. Esimerkiksi en 16ytinyt mistian HELGAn internet-sivuilta
heidin tutorin opasta. Jouduin ottamaan sihkopostilla yhteytta, jotta sain timan
teoksen haltuuni. T4dssd on mielestini selked parannusehdotus my6s ajatellen kaikkia
tutoreita jotka kaipaavat tuota opasta. Ei voi olla pelkastidn paperinen versio enda 2000

—luvulla.

Kolmas kehittimisehdotus osuu myos HELGAan, mutta tima olisi suhteellisen
yksinertainen jopa toteuttaa ilman suurempia tyotunteja. Tutorpassi on télld hetkelld
paperinen ja opiskelijatutoreiden pitda keritd nithen puumerkkeja
vastuuopiskelijatutorilta. Kannattaisikohan tissa harkita sihkoéista tutorpassia ja

kuittaus menetelmai olisi vastuututoreilla jonkun linkin takana.
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Alkusanat tutorille

Onneksi olkoon, uusi opiskelija- ja opettajatutor! Olet
ryhtymassa tarkeaan tyohon, opiskelijoiden ohjaamiseen.

Haagan tutorin oppaasta saat tukea opiskelijoiden
perehdyttamiseen, ryhmayttamiseen ja kaikkeen
muuhunkin, mit& tarvitset onnistuneeseen tutorointiin.
Vuosikalenterista, naet, mihin keskityt milloin, mik&a
helpottaa asioiden muistamista. Saat vinkkeja erilaisiin
ryhmaytymisleikkeihin ja muihin tilanteisiin seka valmiita
tekstipohjia hyddynnettavéaksi tutoroinnissa.

Haagan tutorin opas on tehty tukemaan tutorointia
Haagassa. Siksi se on tehty Haagan nakokulmasta.
Tutustu myds HELGAN tutorin oppaaseen! Tama opas
taydentaa sita.

Haagan tutorin opas on tehty Haagan kaikille opiskelija-
ja opettajatutoreille. Toivon etta siihen tutustuvat myos
muut opiskelijat ja opettajat, jotta he paasevat
tutustumaan tutorin rooliin ja tehtaviin.

Oppaan paivittamisesta ja jakelusta vastaavat
vastuututorit.

Menestysta ohjaamiseen!

Niklas Lindroos
vastuututor v. 2009 — 2010.
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Tutorin sanasto

Callidustutor on opiskelija, joka tuntee osaavansa jonkin
opetettavista oppiaineista niin hyvin, etté voi auttaa toisia opiskelijoita
oppimaan. HELGA kouluttaa callidustutoreita kaksi kertaa vuodessa,
syksyisin ja kevaisin.

Fuksi on ensimmaisen vuosikurssin opiskelija.
HELGA on ammattikorkeakoulu HAAGA-HELIAnN opiskelijakunta.

HOPS on henkilékohtainen opintosuunnitelma, jonka jokainen
opiskelija tekee opintojensa alussa ja jota han pdivittda vuosittain.

Moodle on séhkdinen oppimisympéristo.

Oma polku on Moodlessa oleva sivu, joka toimii tutorien ja
opiskelijoiden vélisend viestintdkanavana kolmen vuoden ajan.
Omassa polussa on myds opintojakson Johdatus opintoihin ja
tybelamaan tehtavat ja niiden palautuskansiot.

Orientointipaivat auttavat uusia opiskelijoita orientoitumaan
opintoihin sekd Haagaan ja sen pelisaantoihin. Paatehtavasi on
saada ryhmasi ryhmaytymaan, tutustuttaa opiskelijasi kouluun ja
antaa opiskelijalle hédnen tarvitsemansa tydkalut ennen kuin
opintojaksot alkavat.

Opettajatutor on ryhmékohtainen vertaisohjaaja Haagassa,
tuttavallisemmin sanottuna pelkka tutor eli Sina!

Opintopiste on Euroopan unionin luoma standardi opiskelun
mittaamiseen. Opintopiste lyhennetdén usein muotoon op. 1 op
vastaa noin 27 tunnin tydpanosta. Opiskelijatutoroinnista saa 3
opintopistetta, vastuututoroinnista 5 opintopistetta ja
callidustutoroinnista 1-5 opintopistetta toteutuneiden ty6tuntien
mukaan.

Opiskelijatutor on ryhmékohtainen vertaisohjaaja Haagassa,
tuttavallisemmin sanottuna pelkka tutor eli Sina!
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Palvelutehtava vastaa kysymykseen, miksi tutorointia tehddan?
Tutorointia tarvitaan, jotta opiskelija saa apua ja tukea opintoihinsa.
Palvelutehtavan toteuttamiseen kuuluu motivointia, rohkaisua,
viestintaa, yhteishengen luomista, kunnioitusta, ymmartamista,
kuuntelemista, arviointia, palautteen antamista ja hakemista seka
aktivointia.

Ryhmaytyminen on prosessi, jossa joukosta ihmisid muodostuu
ryhma. Ryhma taas on sellainen joukko ihmisia, joita yhdistaa jokin
asia, esim. opiskelu. Sinun tehtévéasi on saada ryhma toimimaan
itsendisesti.

Ryhmayttéa on suurin piirtein sama kuin tutustuttaa. Siné autat
ryhmaa ryhmaytymaan.

Tutorjaosto on HELGAnN paatoksia tekeva ja toteuttava toimija.
Jaosto koostuu vastuututoreista. Jaoston puheenjohtajana toimii
HELGAnN tutorvastaava. Jaoston taysivaltaisena jasenena toimii 1—-2
opinto-ohjaajaa. HELGAnN kansainvalinen eli kv-tutorsihteeri toimii
tutorjaoston kokousten valmistelijana ja sihteerind. Tutorjaoston
toiminta ei ole kaavoihin kangistunutta, mutta budjetoinnin,
koollekutsumisen ja muun toiminnan ohjenuorat maaritellaén
HELGAnN jaosto-ohjesa@dnndssa. Kokouksista kirjoitetaan muistio, joka
on kaikkien vertaistutoroinnin toimijoiden saatavissa.

Tutorkoulutus auttaa tutoria oppimaan tutorille tarkeét asiat.
Koulutusta jarjestavat HELGA ja Haaga. HELGAN koulutuksia on
kaksi kertaa vuodessa, huhtikuussa ja marraskuussa. Néista Haagan
tutorit osallistuvat vain huhtikuun tilaisuuteen. Haagan koulutuksia on
kolme. Ensimmainen on touko-kesékuussa, toinen elokuun
puolivdlisséd ennen orientointia ja kolmas orientoinnin paatyttya.

Tutorointi tarkoittaa opiskelijan ohjaamista tdman opinnoissa ja
opiskeluun liittyvissa asioissa.

Tutorpassi on tydvélineesi, johon kirjaat tutor-osallistumisesi.
Vastuututor hyvaksyy osallistumisesi kuittaamalla ne tutorpassiin.
Tutorpassiin merkitdan kaikki tutorointiin liittyva toiminta el
orientointipdivéat, orientointitunnit, kouluesittelyt ja muut tapahtumat.
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Tutorsopimus on kirjallinen sopimus, jonka jokainen opiskelijatutor
allekirjoittaa HELGAnN jarjestamassa Kiljavan tutor-koulutuksessa.

Vastuuopettajatutor on yksi Haagan opettaja, joka vastaa Haagan
opettajatutoroinnista. Vastuuopettajatutor kehittaa ja koordinoi
tutorointia vastuuopiskelijatutorien kanssa. Han toimii myos
yhteyshenkildna tutorien ja opettajien valilla.

Vastuuopiskelijatutor on yksi Haagan entisista tutoreista.
Vastuuopiskelijatutoreita on yleenséa kaksi. He kehittavat ja
koordinoivat tutorointia vastuuopettajatutorin kanssa. He toimivat
myds yhteyshenkildina tutorien ja opiskelijoiden valilla sekd Haagan
ja HELGAnN vélilla sekd. Vastuuopiskelijatutorit ovat HELGAN
tutorjaoston jasenia.

Vastuututor vastaa oman toimipisteensa tai koulutusohjelmansa
tutoroinnin kehittdmisesta ja koordinoinnista seka tutorointiin
liittyvasta viestinnastd, ks. vastuuopettajatutor ja vastuuopiskelijatutor.

Vertaistutor on opiskelijatutor.
Virkistyspéaiva on rento paiva Vierumaen toimipisteessa, jonne sina

ja ryhmasi paasette. Vieruméaen toimipisteen opiskelijat jarjestavat
kerran vuodessa iloisen paivan erilaisten aktiviteettien parissa.
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1 Tutorointi opiskelijan tukena

Tutorointi on opiskelijoiden ohjaamista tdmé&n opinnoissa
ja opiskeluun liittyvissa asioissa. Opiskelijatutorointi on
vertaistukea, jota opiskelija, eli sind, annat toiselle
opiskelijalle.

Haagan hyva henki on asia, jonka jokainen haagalainen
haluaa sailyvan. Haagan henki syntyy ennen kaikkea
yhteisollisyydestd. Se nakyy toimimisena tasavertaisena
ryhmén jdsenend, avoimuutena, vastuunottamisena,
vastuullisuutena ja valittdmisena. Sitd myods sinun on
tutorina tarkea valittaa opiskelijoillesi.

Yksi Haagan erikoisuuksia onkin opettaja- ja
opiskelijatutoreiden tiivis yhteistyd. Aluksi tama malli
saattaa tuntua haastavalta, koska se rikkoo perinteista
ajattelutapaa opettajasta ja opiskelijasta, mutta tata
yhteisty6ta voidaan pitdd Haagan tutoroinnin yhtena
parhaimpina puolina.

Haagassa tehdaéan paljon ryhmatoita, mika on yksille
helppoa ja toisille hankalaa. Sinun tehtavasi on auttaa
opiskelijoita kertomalla ryhmatoiden hyvista puolista ja
omista kokemuksistasi seka antamalla vinkkeja, jotka
auttavat aikataulujen sopimisessa, téiden etenemisessa
ja ylipaatansa niiden valmistumisessa.

Kaikki kokemuksesi ovat kullanarvoisia. Kerro
esimerkiksi, miten opiskeluperiodit rakentuvat, miten
yhdistaa tyo ja opiskelu ja miten hakea
harjoittelupaikkaa.
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1.1 Miksi tutoroida?

Tutoriksi hakeutuvat pitavat palvelemisesta, auttamisesta
ja ohjaamisesta. Sinékin haluat todennakdisesti
arkielamassakin auttaa ihmisid, opastaa ja olla tukena, ja
nautit uusiin ihmisiin tutustumisesta.

Syyn tutoriksi ryhtymiseen pitaa olla sinulle selva. Kysy
itseltési, mita haluat saavuttaa télta tutorointivuodelta?
Kirjoita syy itsellesi tahan:

Tama syy ohjaa toimintaasi tutorina. Parhaimmillaan se
on oma palvelulupauksesi. Kerro se muille tutoreille ja
myds opiskelijoillesi! Nain he tietéavat, mihin olet
pyrkimassa.

Tutorointi on tutorille my6s oppimistilaisuus. Tutor oppii
vanhoilta tutoreilta ja koulutustilaisuuksista. Vuosi
tutorina antaa sinulle paljon esiintymiskokemusta,
johtamiskokemusta ja varmasti uusia ystavia. Sen lisaksi,
ettd saat tutoroinnista paljon itsellesi, rynmasi saa
varmuutta opiskeluun, mahtavia elamyksia ja mahtavan
ryhm&hengen, joka tukee opintoja reilun kolmen vuoden
ajan.

Tutoroinnista saat my6s opintopisteitd. Tama ei
kuitenkaan saa olla syy ryhtya tutoriksi. Ota se
ennemmin kivana lisana!
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1.2 Helgan tutorkoulutus

Opiskelijatutorit osallistuvat kahteen koulutukseen, joista
ensimmaisen jarjestdd HELGA ja toisen Haaga.
Opettajatutorien tulee osallistua vain Haagan
koulutukseen, mutta he ovat lampimasti tervetulleita
myds HELGAnN koulutukseen!

HELGAnN tutorkoulutus jarjestetaan Kiljavan
koulutusleirilla vuosittain. Koulutus kestaa kaksi paivaa,
ja siihen osallistuvat kaikki HAAGA-HELIAnR tutorit.
Koulutuksen aikana kuulet eri puhujia, harjoittelet
ryhmaytymistekniikoita, opiskelet ja pidat ylla rentoa
tutortunnelmaa. Koulutusleirin paatteeksi jokainen tutor
Kirjoittaa tutorsopimuksen, jossa hén sitoutuu
noudattamaan HELGAnN asettamia saantéja, seka
sitoutuu tutoroimaan kokonaisen vuoden omassa
yksikdssaan.

1.3 Haagan tutorkoulutus

HELGAnN koulutuksen jalkeen alkaa Haagan
tutorkoulutus, joka perehdyttaa sinut Haagan tutoroinnin
kaytantoihin. Koulutuksen lopullisen sisallén
suunnittelevat Haagan vastuututorit.

Opettaja- ja opiskelijatutorien vélisen yhteistyon
suunnittelu alkaa orientointipaivia edeltavana kevaana.
Ensimmaisen vuosikurssin tutorit tapaavat kolmasti:
e ensin touko—kesakuussa
e toisen kerran elokuun puolivalissa juuri ennen
orientointia
e kolmannen kerran orientoinnin paatyttya.
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Koulutuksen aikana tutustut muihin opettaja- ja
opiskelijatutoreihin ja varsinkin omiin tyopareihisi eli
siihen opettajatutoriin tai niihin opiskelijatutoreihin, joiden
kanssa huolehdit omasta ryhmastési. Koulutuksessa
mietitte tutoroimanne ryhman tavoitteita ja testaatte
erilaisia ryhmayttamistekniikoita. Lopuksi sovitte, mita
teette orientointipdivien aikana ja sen jalkeen.

Sopikaa Haagan ensimmaisessa tutorkoulutuksessa,
mité viestintdkanavia kaytatte eri osapuolten kanssa.
Anna opiskelijaryhmallesi yhteystietosi ja kerro, mista ne
|6ytyvat Moodlesta myts mybhemmassa vaiheessa. Ja
nehan [6ytyvat Moodlen toteutuksesta Oma polku.

Opiskelijatutor saa tutoroinnista 3 opintopistetta.
Opintopisteet saat, kun suoritat 81 tunnin edesta
merkint6ja tutorpassiin, jotka vastuututor kuittaa
hyvaksytyksi. Opiskelijatutorin vastuulla on itse siis
keratd naitd merkintdja ja pyytaa kuittaukset.

Naiden tuntien liséksi tulee kirjoittaa lyhyt tutorraportti.
Tahan raporttiin 16ytyy mallipohja HELGAnN internet-
sivuilta kohdasta toiminta ja materiaalit.

Opettajatutor saa tutoroinnista tietyn tuntimaéaran, joka
kirjataan hanen tybaikasuunnitelmaansa. 1. vuoden
tutoronnista tulee 2 ty6tuntia opiskelijaa kohden, 2.
vuoden 1 ty6tunti ja 3. vuoden tutoroinnista 1 tyétunti.
Opettajatutor ei raportoi tyostaan.
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2 Haagan tutorit

Opettajatutorit ja opiskelijatutorit tekevat Haagassa
tiivista yhteistyota. Seuraavasta tekstista selviavat
heidan tehtavansa.

2.1 Opettajatutor

Opettajatutor vastaa yhden ryhmén tutoroinnista
opiskelijatutoriensa kanssa. Opettajatutoroinnin
tavoitteena on tukea opiskelijaa tAman ammatillisessa
kasvussa ja itseohjautuvuudessa opintojen eri vaiheissa.

Opettajatutorin rooli voi olla opettajalle haastava, koska
sinun pitaa toimia valilla opettajana ja valilla tutorina — ja
pystya toimimaan naissa kahdessa roolissa eri aikaan.
Jos olet tutorina myds opettaja, tutorointi karsii, koska
silloin opiskelija ei valttamatta pysty viestiméaan vapaasti.
Tutorina toimiessasi on tarkeaa, etta et anna valmiita
suunnitelmia tai vastauksia, vaikka sinulla saattaisi niita
olla.

Tutorin toiminta muistuttaa hyvan opettajan tai ohjaajan
toimintaa. Erona on se, ettéd sina katselet ryhmaa
ohjaajaa tai opettajaa etddmmaltd. Tama mahdollistaa
tasapuolisen kokonaiskuvan hahmottamisen tilanteista
tai ongelmista.

Opettajatutor voi ottaa Oman polun valityksella yhteytta
aika ajoin omaan ryhmaansa, jotta opiskelijat muistavat,
etta olet olemassa heita varten. Voit kertoa ajankohtaisia
asioita ja kysella kuulumisia.
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2.2 Opiskelijatutor

Opiskelijatutor vastaa yhden ryhman tutoroinnista
opettajatutorin kanssa. Opiskelijatutorin tavoite ei juuri
poikkea opettajatutorin tavoitteesta, vaan tavoitteesi on
olla tutoroitavan ryhmén tukena koulumaailmassa. Tulet
olemaan opettajatutoriakin tiiviimmin yhteydessa ryhmasi
kanssa.

Olet viela opettajatutoriakin tirkeAmmassa tehtavassa,
koska roolissa, koska sinun pitda nayttaa esimerkkia
kayttaytymisessa ja opiskelemisessa. Tallaisen roolin
mukana tulee tietenkin my6s suuri vastuu. Sinua
kuunnellaan ja sanasi vaikuttavat uusien opiskelijoiden
kasityksiin ja ajatuksiin.

Vastaat tekemisistasi vastuututorille. Toimit vastuututorin
korvina myds kaytavilla ja niissa keskusteluissa, joita
kayt ryhmasi kanssa. Sina saat ja sinun pitaakin kaantya
vastuututoreiden puoleen aina, jos et osaa itse ratkaista
jotain ongelmaa.

Sinun on hyva katsoa myo6s ryhmaasi silla silmalla, etta
mietit siitd mahdollisia tutorehdokkaita. N&ain sinulla on
mahdollisuus antaa suosituksia vastuututoreille tutorien
rekrytoinnin kdynnistyessa helmikuussa. Tdma helpottaa
uusien, hyvien tutorien valitsemista.
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2.3 Callidustutor

Callidustutor tarkoittaa opiskelijaa, joka kokee osaavansa
jonkin oppiaineen niin hyvin, etta pystyy opettamaan sit&
myds muille. Han ei siis ole koulutettu asiantuntija.
Callidustutorina sinun tehtavasi on kaytannossa siis
tehda itsestasi tarpeeton.

Callidustutorointi on tuotu Suomeen Amerikasta, jossa
sitd on harjoitettu pitkdan. Callidustutoriksi ryhtyminen
vaatii kahden illan callidus-koulutuksen, jossa saat
tarvittavat tiedot tehtédvan suorittamiseksi. Koulutuksen
jarjestdéa HELGA, ja lisatietoa koulutuksista saat
vastuututorilta.

Callidustutoroinnin ideana ei ole antaa suoria vastauksia,
vaan tehtavasi on ohjata opiskelija hakemaan tieto
oikeasta paikasta tai auttaa ymmartamaan asia.

Callidustutorointia voit tehda ryhmassa eli opintopiirissa
tai kahden kesken. Kahdenkeskisesta
tutorointitapaamisesta voit tehda vielakin yksildllisemman
ja raataldidymman tapaamisen kuin opintopiirissa.

Usein kay niin, etta opiskelijat eivat tunne
callidustutorointia tai eivat tiedosta olevansa sopivia
callidukseksi. Siksi opettaja- tai opiskelijatutorin
kannattaa suositella callidustutorointia kaikille
opiskelijoille ja keskustella kahden kesken sellaisen
opiskelijan kanssa, joka tuntuu sopivan callidukseksi.
Kehota callidustutoroinnista kiinnostunutta hakemaan
lisatietoa HELGAnN internet-sivuilta. Samasta paikasta
callidus-kandidaatti I6ytaa myos callidus-hakemuksen,
joka hanen tulee tayttaa.
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Callidusturoroinnin ohella on hyva antaa vinkkeja myos
ajanhallintaan, erilaisiin lukutekniikoihin ja oppimis —
tyyleihin.
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2.4 Vastuututor

Vastuututorit vastaavat yksikkdnsa tutortoiminnasta.
Haagan vastuututorit kehittavét ja koordinoivat tutorointia
Haagassa. Vastuuopiskelijatutorit toimivat
yhteyshenkil6ind Haagan ja HELGAN valilla.
Vastuuopettajatutor puolestaan toimii yhteyshenkilona
tutorien ja opettajien valilla.

Vastuututorointiin tarvitaan viestintda ja sen suunnittelua.
Vastuututorit jarjestavat saanndéllisesti tutorkokouksia,
joissa kaikki Haagan tutorit tapaavat toisensa. Mita
tarkemmin vastuuopettaja- ja vastuuopiskelijatutoreina
mietitte naiden kokousten sisaltdéa etukateen ja niiden
tavoitteita, sitd paremman kuvan muut saavat
yhteistydsténne ja sita paremmin viestinne valittyy muille
tutoreille. Nain mahdollistatte toiminnan kehittamisen.

Vastuuopettajatutorin tarkein tehtava on toimia linkkina
monien tahojen valilla. Naita ovat nuorten ja aikuisten
opinto-ohjaajat, suomen ja englanninkieliset opinto-
ohjaajat, erityisohjaajat, kansainvaliset eli kv-
koordinaattorit, orientointipaivien ohjelman laatija seka
orientointitunneista vastaava. Naiden liséksi tietenkin
tehtavanasi vastuuopettajatutorina on toimia linkkina
koulutusohjelmajohtajien ja yksikon johtajan valilla.

Vastuuopettajatutorin muita tarkeita tehtavia on viestia
vastuuopiskelijatutoreille ja opettajatutoreille seuraavista
asioista: tutortapaamisiin kutsuminen, orientointipaivien
aikana tapahtuvat asiat, virkistyspaivasta tiedottaminen
ja kysymyksiin vastaaminen, palautteen kerdaminen ja
tapaamisten dokumentointi. Naiden lisaksi
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opettajatutoreita koskevia viestintatehtavia tulee
ohjelmajohtajilta ja muilta sidosryhmilta, jotka
vastuuopettajatutor valittda eteenpain.

Vastuuopiskelijatutoreiden tarkeimmat tehtavat
puolestaan ovat viestia vastuuopettajatutorille ja
opiskelijatutoreille seuraavista asioista: orientointipaivat,
virkistyspaivat, fuksiaiset, kutsua opiskelijatutoreita
tapaamisiin ja pohtia yhdessa tulevaa ja valittda kaikki
informaatio eteenpain mitd HELGA viestii. Naiden lisaksi
vastuuopettajatutor ja vastuuopiskelijatutor valitsevat
seuraavan vuoden uudet vastuuopiskelijatutorit
vanhoista jatkavista tutoreista.

Vastuuopiskelijatutor: kaiken tdméan liséksi, muista myos
leimata opiskelijatutoreiden tutorpassit!
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3 Orientointipéivat ja ryhmaytyminen

Tutorin ensimmainen suuri haaste ovat orientointipaivat.
Niiden aikana luot opiskelijalle ensivaikutelman Haagasta
ja koko koulusta.

Orientointipaivien aikana paaset testaamaan uusia
taitojasi kaytannossa. Kohtaat silloin ensimmaista kertaa
uudet opiskelijat — ja he sinut! On hyva muistaa, etta
ensivaikutelman voi antaa vain kerran, joten varaudu
kohtaamiseen hyvin. Pida siis mielessa, etta olet heille
roolimalli!

Ohjelma orientointipaiville 16ytyy opettajatutoreille
Intranetin kohdasta Yksikot > Hotelli-, ravintola- ja
matkailualan koulutus > Opintoasiat > Ohjaus >
Orientointi. Vastuuopettajatutor puolestaan lahettaa
vastuuopiskelijatutorille ohjelman ja laittaa sen myds
Omaan polkuun. Vastuuopiskelijatutorin tehtdva on jakaa
tieto opiskelijatutoreille joko facebookissa tai
sahkopostilla.

Keréaa itsellesi myos opiskelijoiden yhteystiedot ja
ehdota, ettd ne tulevat kaikkien kayttéon. Tiedoista on
hy6tya varsinkin aluksi, kun opiskelijat haluavat saada
nopeasti yhteyden toisiinsa tai tutoreihin.

Voit keratd yhteystiedot esimerkiksi seuraavalla sivulla
olevaan taulukkoon. Huomioi kuitenkin, ettd opettajat
viestivat opiskelijoille vain koulun maarittelemaan
sahkopostiin.
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Etu- ja Puh. numero Sahkoposti
sukunimi
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3.1 Leikkeja

Leikit, pelit ja muut aktiviteetit ovat oivallinen tapa
ryhmayttaa opiskelijat. Osa seuraavista ideoista on
poimittu HELGAn tutorin oppaasta. Hyddynna niita
orientointipdivilla ja tarpeen mukaan muissakin
kohtaamisissasi opiskelijoiden kanssa.

Sisépiiritietoa

Kaydaan piiriin seisomaan. Kdannetaan selka
keskustaan pain. Ohjaaja aloittaa sanomalla
lempiharrastuksensa ja kdantyy kasvot keskustaan. Sen
jalkeen ne, joilla on sama harrastus, kdantavat kasvonsa
keskustaan pain. Ne, joilla on yhteinen “vastaus”,
nakevat nain toisensa. Sen jalkeen yksi niista, jotka ovat
viela selin, kertoo oman mielenkiintonsa kohteen tai
lempiasiansa, minka jalkeen ne, joilla on yhteinen
"vastaus" kdantavat kasvonsa keskustaan pain. Leikkia
jatketaan, kunnes kaikki katsovat samaan suuntaan.
Mielenkiinnon kohteina voivat olla erilaiset harrastukset,
vapaa-ajan toiminnot tai musiikkityylit. Lempiasioina voi
kayttaa esimerkiksi lempivaria, lempibandia, mielivaria,
tv-ohjelmaa, latka- tai futisjoukkuetta tai muuta
joukkuetta.

Evoluutio

Evoluutio ei katso talla kertaa sopeutumiskykya tai
geneettista perimad, vaan kivi-sakset-paperi-pelia! Kaikki
leikkijat aloittavat ameeban tasolta. Tasoja on nelja tai
viisi sen mukaan, kuinka paljon aikaa leikkiin on tarkoitus
kayttaa. Mitd enemman tasoja on, sité pidempaan leikki
kestaa, joten keksi tasoja niita tarpeen mukaan. Tasoja
ovat esim. ameeba — sammakko — pingviini —rotta —
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gorilla — ihminen.Kaikki pelaajat alkavat kavella rajatulla
alueella ympariinsa imitoiden tasonsa lajia. Puhuminen
on kielletty; ainoa aani, mita osallistujat saavat paastaa
suustaan on eldinten aantelya. Kun pelaaja kohtaa toisen
oman lajinsa edustajan, he ryhtyvat kivi-sakset-paperi-
taistoon. Voittaja kehittyy yhden tason ylospain, havigja
puolestaan tippuu yhden alaspain. Kun pelaaja paasee
tasolle "ihminen”, han voi siirtyd seuraamaan pelia
sivusta.

Ihmispatsaat

Ryhma jaetaan 5-10 henkilén pienryhmiin. Heille
annetaan tehtdvaksi muodostaa jokin kuvio, esim. kirjain,
maisema, tilanne, nahtavyys, eléin, tai kone
(mantamoottori, lentokone, tms.). Jokainen pienryhma
saa eri tehtéavan. Kaikki rynman jasenet osallistuvat
esitykseen. Esitykset alkavat sitd mukaa kuin pienryhmat
saavat ne valmiiksi. Voittaja on nopein ja sellainen, joka
on muidenkin pienryhmien mielesta paras.

Tarua tai totta

Jaa luokka 3-5 hengen ryhmiin jotain satunnaista keinoa
kayttaen. Kukin kertoo vuorollaan omassa ryhmassaan
itsestddn nelja tosiasiaa ja yhden valheen. Asiat voivat
olla mitéa tahansa: ik&, pituus, paino, perheenjasenten
lukumaara, sisarukset, ulkomaanmatkat, haave,
lempivari, automerkki, harrastus jne. Ne voi kertoa missa
jarjestyksessa tahansa. Kun kertoja on kertonut kaikki
viisi asiaa, muut alkavat arvata, mika niista oli valhe. Kun
valhe on l6ytynyt, asianomainen myontéé sen heti. Sitten
siirrytdan seuraavaan “valehtelijaan”.

Kassajono
Porukka jaetaan 5-10 henkilon pienryhmiin. Heidan tulee
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jarjestyd jonoon annetun piirteen perusteella,
mahdollisimman nopeasti ja ilman puhetta tai aantelya.
Pari ensimmaisté kierrosta voi ottaa puheen kanssa,
mutta silloin piirteen on hyva olla vaikea. Helppoja
piirteita ovat esim. aakkosjarjestys etunimen mukaan,
pituus, kengannumero, ik& nuorimmasta vanhimpaan tai
vaikkapa hiusten vari vaaleasta tummaan. Kassajonon
kokoamisessa kannattaa kayttaa mielikuvitusta, joten
keksi piirteita lisaa!

Pikatreffit (versio 1, yhden ryhmén siséinen)

Tama on hyva ensimmainen tutustumisleikki. Sen sijaan,
ettd ihmiset kertovat itsestaan, ryhman voi ensin jakaa
pareihin. Pari tutustuu toisiinsa ja tdman jalkeen jokainen
pari esittelee toisensa koko ryhmalle. Mukaan on hyva
ottaa jotain muitakin selvitettavia asioita kuin nimi, ik,
kotipaikkakunta ja opiskelutausta. Esimerkiksi
harrastukset tai jokin outo erityispiirre keventavat
tunnelmaa kummasti.

Pikatreffit (versio 2, kahden ryhmén valinen)

Tama toimii parhaiten kun tutustutetaan kaksi keskenaan
tuttua ryhméaa toisiinsa. Toinen ryhma istuu ulkopiirissa,
toinen sisapiirissa. Tasaisin valiajoin, esim. minuutin
valein, sisapiiri siirtyy yhden pykalan myotapaivaan ja
ulkopiiri pysyy paikoillaan. Kehota ihmisia juttelemaan
kesken&an. Maarittele valiaika sen mukaan, kuinka
paljon leikkiin on aikaa. Jatka pikatreffeja kunnes kierros
on mennyt ympari ja kaikki ovat tutustuneet lyhyesti
toisiinsa.

Tuntotaulu

Leikkijat seisovat jonossa. Jokaisella on kyna kadessaan

ja paperi seldssaan. Jonon viimeinen piirtdd edessaan
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seisovan selkaan haluamansa kuvion, numeron tai
kirjaimen. Tama puolestaan yrittaa piirtdéd saman kuvion
edesséaan olevan selkdan. Nain kuvio etenee selasta
toiseen, kunnes jonon etumainen piirtdd sen paperille tai
litutaululle. Lopuksi katsotaan, muuttuiko kuvio.
Piirtamisen voi myos tehda sormella etumaisen selkéén,
ja ainoastaan jonon ensimmainen taltioi kuvan kynalla
paperille, mutta tassa versiossa kuvion muuttumista ei
voi vertailla.

3.2 Peleja

Ulkoilmapelit toimivat aina. Yksinkertaisilla valineilla saa
rakennettua pieneen ja isoon porukkaan hauskan
yhteisen hetken, kun ei tee siitd vakavamielista. Ota
vaikka frisbee ja pelaa ultimate-pelia rynméassa
puistossa. Nappaa mukaan pehmeé pallo ja pistékaa
polttopallomatsi pystyyn Suomenlinnassa tai ota
vaihtoehtoisesti jalkapallo kainaloon ja pankaa pystyyn
jalkapalloturnaus hiekkakentalla.

Sisadilmapelit kuten twister ja kaikki mahdolliset
lautapelit takaavat hauskan ajanvietteen myds
sisétiloissa. Alias toimii monesti jaanrikkojana tilanteessa
kuin tilanteessa.

3.3 Vinkkeja tapahtumiin ja aktiviteetteihin

Suunnistuspéiva

Ottakaa sporttiset vaatteet ja urheilumieli. Tutustukaa
vaikka lahialueeseen ja tarkeisiin opiskeluun liittyviin
kohteisiin erilaisten hauskojen suunnistusrastien ja
tehtavien avulla. Vaihtakaa my6s suunnistajaa aina
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uuteen paikkaan mentdessa tai suunnistakaa vaikka
pareina. Tamé& on hyva tapa saada samalla alue tutuksi
uusille opiskelijoille, joille paikkakuntakin on uusi. Paivan
paatteeksi voi vaikka varata saunankin, jos ryhméa haluaa
palkita itsensé.

Ruokailta (yhden ryhman sisainen taikka kahden tai
useamman ryhman valinen)

Pyytakad Haagasta lupaa jarjestaa jonain iltana koulun
tiloissa ruokailta, joka liittyy johonkin teemaan. Tassa
voidaan hyvin rikkoa "luokkarajoja”. Ravintolapuolen ja
keittiopuolen opiskelijat voivat opastaa muiden linjojen
opiskelijoita ruoanlaitossa ja kattauksessa.
Matkailuopiskelijat voivat suunnitella illan teemaa, joka
voi vaikkapa liittya johonkin maahan. Né&in tulee
jokaiselta oma panoksensa iltaan ja lopuksi kaikki
paasevat nauttimaan tuotoksistaan.

Picnic

Picnic on mitd mainioin tapa tutustua uusiin ihmisiin
kesalla. Ei tarvita muuta mukaan kuin roskapusseja,
jotka toimivat istuimena, ja paivan paatteeksi saadaan
omat roskat kantoon. Picnicin voi hyvin jarjestaa myos
jonkun kotona!

Talvirieha

Jarjestékaa lumilinnakilpailu, talviolympialaiset tai
menkaa ihan vain perinteiseen pulkkamékeen. Paaasia,
ettd saatte ryhman liikkeelle.
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4 Tutorin vuosikalenteri ja paatehtavat

Opiskelijatutorin tyo kestaa vuoden. Opiskelijan
halutessa voi han jatkaa pidempaan. limoita
halukkuudestasi vastuututoreille, jotka hyvaksyvat
mahdollisen jatkon.

Opettajatutorin tyo kestaa kolme vuotta.

Tehtavat vaihtelevat vuoden eri aikoina. Seuraavalla
sivulla ndet vuosikalenterin, josta ndet, mihin sinun tulee
keskittyd milloinkin. Kalenteri antaa sinulle raamit, joiden
mukaan toimia. Muista olla myds aktiivinen ja jarjestaa
naiden liséksi erilaisia tapahtumia ryhmallesi!
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Opiskelijatutorin paatehtavat vaihtuvat periodeittain ja
myds vuosittain, jos opiskelijatutor haluaa jatkaa tyGtaan.
Taulukosta naet, mihin keskityt milloinkin.

4. periodi 5. periodi 1.periodi 2. periodi
1. vuosi | Orientointi Opettaja- ja Opiskelijatutorit | Oman
Fuksiaiset opiskelijatutorit | tapaavat ja opiskelijatutor
Virkistyspaiva | tapaavat sopivat toiminnan
Kielipaiva keskenaan ja tulevasta analysointi ja
vaihtavat kdynti ryhman
kuulumiset luona ennen
kesaa
Johdatus opintoihin ja Kursseille ilmoittautumisesta
tyoeldmaan -opintojaksoon muistuttaminen
osallistuminen
(Tutorpdivystys Luotsissa A422)
Ryhmayttamista ja tapahtumien jarjestamista.
2.vuosi | Kaynti oman Opettaja- ja Tutorit tapaavat | Opettaja- ja
ryhman opiskelija- ja sopivat opiskelijatutorit
(vapaa- | |yona, kysy tutorit tapaavat | tulevasta tapaavat
ehtoista | . keskenian ja keskenain ja
harjoittelun vaihtavat vaihtavat
sujumisesta kuulumiset kuulumiset

Kursseille ilmoittautumisesta

muistuttaminen

Kursseille ilmoittautumisesta

muistuttaminen

(Tutorpaivystys Luotsissa A422)

Ryhmayttamista ja tapahtumien jarjestamista
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Opettajatutorin paatehtavat vaihtuvat vuosittain.
Taulukosta néet, mihin keskittya milloinkin.

4. periodi 5. periodi 1. periodi 2. periodi
1. vuosi | Orientointi Hops Hops, jatkoa
Johdatus opintoihin ja tyoelamaan -opintojakso
Tutorkokoukset (3) toiminnan kehittaminen
2. vuosi Hops; tarkista
1l.vuoden
keskeneraiset
kurssit
Tutorkokoukset (1-2), toiminnan kehittaminen
3. vuosi Hops: keskustele Tutorointi-
valmistumisesta, vastuun

tyollistymisesta ja siirto
jatko-opinnoista

Tutorkokoukset (1-2), toiminnan kehittaminen
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5 Tutorin muut tehtavat

Tutorin tehtaviin kuuluu paljon muutakin. Maalaisjarjella
paaset pitkadlle, mutta tdssa viela muutamia ajatuksia
sinulle siita, mité kaikkea voit tutorina tehda.

5.1 Roolimalli

Pid& koko tutoroinnin ajan mielessasi, etté olet roolimalli
niin koulussa kuin sen ulkopuolella muille opiskelijoille.

Aina kun laitat tutorpaidan p&alle, muut ndkevat, etta olet
tekemassa tutorointiin liittyvaa tehtavaa. Omasta
ryhmasta huolehtiminen on sinun vastuullasi myds
erilaisissa tapahtumissa. Alkoholi naissa tilanteissa ei ole
sallittua. Tutorin pitaa pystya toimimaan myos
hatatilanteissa, joten selvitd etukateen, miten toimit
onnettomuuden sattuessa.

Tutorina olet vaitiolovelvollinen kaikesta, mita sinulle
uskoudutaan. Jos et itse pysty auttamaan, olet
velvollinen ohjaamaan opiskelijan oikean henkilén luo.
Selvitd nama henkiltt etukateen.
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5.1 Tutorin viestinta

Onnistuneeseen tutorointiin tarvitaan viestintda. Olet
sitten callidus-, vastuu-, opettaja- tai opiskelijatutor, niin
vastuullasi on edistaa ja yllapitaa hyvaa viestintaa.
Tarkeimmat viestintatehtavat koskevat omaa ryhmaa ja
viestintaa toisillenne, mutta my6s naiden liséksi muita
tahoja.

Viestinta tutoreille ei voi perustua mutu-tuntumaan, vaan
sidosryhmasi odottavat sinulta virheettnta tietoa. Muun
muassa taman takia vastuuopiskelijatutorin tehtéava on
kadyda HELGAn jarjestdmissa vastuututor -kokouksissa ja
valittaa viesti myos opettajavastuututorille.
Opiskelijavastuututor on siis tarkea linkki HELGAn ja
jokaisen tutorin valilla.

Vastuuopettaja- ja vastuuopiskelijatutorin valiset
kahvitapaamiset ovat perinteisen sahkopostiviestittelyn
lisaksi suositeltava tapa siihen, etté voit vaihtaa
kuulumisia rennossa ilmapiirisséd. Kutsukaa toisinaan
myds opettaja- ja opiskelijatutoreita valilla vaikkapa
yhteiselle lounaalle vaihtamaan kuulumisia.

Muistakaa myos kysya joka tilanteessa palautetta
toiminnastanne. Talla tavoin kehitytte itse ja turvaatte
tutoroinnin kehittymisen myos jatkossal
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Loppusanat

Jokainen meisté vanhoista tutoreista on ollut joskus uusi
tutor. Tuoreena tutorina koet varmasti epavarmuutta ja
riittAmattdmyyden tunnetta. Hae silloin tukea
vastuututorilta tai kenelta tahansa, johon luotat.

Positiivisella asenteella, halulla oppia uutta ja
luotettavalla toiminnalla kehityt varmasti upeaksi tutoriksi.

Taman tutorin oppaan kirjoittajan tutortie loppuu tahan.
Sinun ja muiden tutorien vastuulle jaa kehittaa tata
tutorin opasta, jotta seuraavat vuosikurssilaiset padsevat
loistamaan samalla tavalla kuin te!

Jaksamista ja tsemppia opintoihisi ja tutorointiin!

Nikke
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