O,

N

o

D

n
qe)
Q.
@
o
2,
©
i)
HE)
=
-
O
=
Is
-
—
<




Sisalto

LUKIJAIIE v 3
Kouluttajan monet roolit ...........cooieeiiiiiiiiiieieee e 4
Tyoelamayhteistyolla vaikuttavuutta...........ooooooiviiiiiiiieee, 6
Hyvasta kouluttajasta viela paremmaksi kouluttajaksi .............. 7
Edista oppimista — panosta ilmapiirin ...............cccooeeeiiiiinnnnnn, 9
Tutkinto — todistus 05aaMISEStA «....vvveiieireiiiiieiiiie i 11
Menetelmat puntariin — miten edistan oppimista?................. 15
Erilaisten oppimisymparistojen hyddyntaminen...................... 16
Tekemalla oppii tydn — ja sen lisaksi paljon muuta................. 17
Maahanmuuttaja ammatillisissa opinNOISSa ........cuvvevvvveiineee. 18
Erilaisuus on Normaalia..........cccooeiiiiiiiiiiiiiee e 20
Arviointi ohjaa ja kehittda...........cooooiiiiiiii 22
Tiedotus ja markkinointi................ccoooiiiiiiiiiieeeee 24
Kouluttajan tyon taustalla.........cccooooiiiiiiiiii 25

Opetustydn suunnittelu ... 25

LUKUJAMESTYKSET oot 26

Tietosuoja ja henkilotietojen kasittely...................ooeeens 27

Tekijanoikeudet ja KOPIONti......ovveiiiiiiiiiiiiic 28
Koulutuksen rahoitusmuodot ..........cccccoeiiiiiiiiiiii 29

Suomen koulutus- ja tutkintojarjestelma ..............cccooeeinn 32



Lukijalle

Aikuiskouluttajan opas on tarkoitettu ammatillisen aikuiskoulutuksen
parissa tydskenteleville kouluttajille. Sita voidaan kadyttaa uuden henkil6s-
ton perehdyttamisessa. Kokeneemmille kouluttajille se voi toimia muistin
virkistajana ja ajatusten herattdjana.

Oppaassa aikuiskouluttajan rooli ndyttaytyy moninaisena ja kouluttajan osaamistar-
peet varsin vaativina. Haluamme uskoa, etta koulutuksen maailma kiinnostaa juuri
monipuolisuutensa ja haasteellisuutensa vuoksi. Kouluttajan rooleihin ja tyénkuvan
painotuksiin vaikuttaa mm. toimintaymparisto ja asiakaskunta. Myds kouluttajan
oma mielenkiinto ja ammatillinen kunnianhimo vaikuttavat siihen, minkalaiseksi
tyd muotoutuu. Toivomme roolien moninaisuuden nayttaytyvan houkuttelevana
mahdollisuutena kehittaa tydelamaa ja itseaan.

Oppaan aineiston ovat tuottaneet Hyvinkaan-Riihiméen aikuiskoulutuskeskuksen
kouluttajat seka Osaava aikuiskouluttaja -projektin projektihenkilosto ja ohjaus-
ryhman jasenet. Osaava aikuiskouluttaja on vuosina 2004-2007 toteutettu,
Euroopan Sosiaalirahaston ja Eteld-Suomen laaninhallituksen rahoittama opetus-
henkildston kehittamishanke, johon ovat osallistuneet Hyvinkaan—Riihimaen aikuis-
koulutuskeskus, Riihimaen ammattioppilaitos sekd Hyvinkdan kaupungin ammatil-
liset oppilaitokset.

|deoista toimintaan!

toimituskunnan puolesta
Hyvinkaalla, marraskuussa 2007

Kirsti-Liisa Virta
apulaisrehtori
Hyvinkaan—Riihimaen aikuiskoulutuskeskus



Kouluttajan
monet roolit

Kouluttajan toimenkuva on monipuolinen ja ty6 vaativaa. Nauti siita!
Vaativa ty6 tarjoaa myos kehittymismahdollisuuksia ja erilaisia haasteita.

Kouluttaja: Oman tyén

oman alansa -~ ja oppimis-

osaaja, opettaja ) ) ymparistojen

ja ohjaaja kehittaja,
uudistaja

KOULUTTAJAN

Ty6elaman kehittaja: ROOLIT

tarpeiden kartoittaja, Yhteistyon

mahdollisuuksien tekija:

markkinoija, primus motor,

suunnittelija, / verkostoissa
osaamisen I\ toimija
arvioija, kumppa- \/

nuuksien rakentaja

Kouluttajan ammattitaitoon kuuluu tuntea alueensa tyéelamaa, taito luoda kontak-
teja seka toimia eri yhteyksissa esiin tulevien tarpeiden tunnustelijana. Ammatillinen
kouluttaja on myos tydeldman kehittaja.

Aikuisopiskelijoilla on monipuolisia taitoja ja monipuolista osaamista. Aikuiskou-
luttajan tulee tukea opiskelijaa kehittamaan ja syventdamaan naita kykyja seka ohjata
hanta kdyttamaan niitd yhdessa muiden opiskelijoiden kanssa.




Kouluttaja,
liiketalousala:

“Mista pidan tydssani? Tyén monipuolisuudesta ja haasteelli-
suudesta. Kouluttajana toimenkuvani on laajempi kuin osasin
alalle tullessani kuvitellakaan — onneksi.
En tieda, kuinka kauan jaksaisin opettaa pelkdstddn oman alani
ammattisisaltoja. Totta kai aikuisten oppimisen ohjaaminen on
tyGssani tarkeintd ja se taas perustuu toimivaan vuorovaikutuk-
seen. Tehtdvani on myds saattaa opiskelijat ja tydelamd yhteen.
Tybeldméan kanssa tehtdva yhteistyo vie kylld aikaa, mutta
samalla se auttaa pitimaan mielessa tarkeimman: tyéelamda
varten me ihmisid koulutamme. Nayttétutkintojen jarjestaminen
kokonaisuudessaan — kaytanndn jarjestelyt, arvioijien koulut-
taminen ja tutkinnon suorittajan arviointi yhdessa tyéeldméan
edustajien kanssa — on hyva keino kartoittaa tydelamdn tarpeita

Jja yhteistyébmahdollisuuksia.”



Tyoelamayhteistyolla
vaikuttavuutta

On olemassa paljon tyéelamén kehittdjaorganisaatioita, joiden kanssa kan-
nattaa tehda yhteisty6ta. Tallaisia ovat mm. kauppakamarit, aluekeskusoh-
jelmat, yrityspalvelukeskukset, korkeakoulut, muut ammatilliset kouluttajat,
tyovoimahallinto seka aluehallinto. Kaikille riittaa tekemista.

On tarkeda luoda toimintamalleja ja palveluja oppilaitosten ja tydeldman valille.
Yhteistydverkostojen avulla voidaan auttaa tydeldmda innovaatiotoiminnassa sekd
osaamisen kehittamisessa. Yhteistyd on hyddyllistd myds oppilaitoksille: toteutetaan
laadukkaampaa ja tydelamalahtoisempaa koulutusta. Tata kautta saadaan myos
tydpaikat mukaan koulutuksen kehittdmiseen ja suunnitteluun.

Nayttotutkintotoiminta tukee hyvin tydelaman kehittamis- ja palvelutehtavaa.
Hakeutumisvaihe osaamiskartoituksineen voidaan toteuttaa yksilo- ja yritysasiakkaan
palveluprosessina. Osaamiskartoituksen perusteella opiskelijalle laaditaan seka yksi-
I6llinen ettd yrityskohtainen suunnitelma nayttétutkinnon suorittamiseksi ja osaa-
misen lisadmiseksi.

Tybeldmayhteistydn haasteena on mm. miten opiskelijan osaamistarpeet, orga-
nisaation kehittamistarpeet seka tutkinnon perusteet sovitetaan joustavasti yhteen.
Tarkein tyovaline tdhan on henkildkohtaistamissuunnitelma. Yrityksen nakdkulmasta
tarkeaa on yrityksen tarpeidensa mukainen osaamisen paivittdminen ja lisadminen
seka sita kautta tuottavuuden ja tydssa jaksamisen parantaminen.




Hyvasta kouluttajasta
viela paremmaksi
kouluttajaksi

Ihmiset eivat valita,

mita tiedat.
Tarkeaa on, etta
Millainen on hyva kouluttaja? Kun opiskelijat he tietavat, miten
arvioivat hyvin kouluttajan ominaisuuksia paljon valitat!

janalla, jonka toisessa paassa on tiukka

ammattitaito opetettavasta alasta ja toisessa
paassa hyva opettamisen taito, on tulos hammas-
tyttavan samanlainen kaikissa ryhmissa.

Suurin osa opiskelijoista arvostaa hieman enemman hyvaa opettamisen taitoa
kuin tiukkaa asianhallintaa. Perusteluna on se, etta asioista voi ottaa itsekin selvaa,
kunhan kouluttaja on opettanut perusteet hyvin sekd ohjannut tiedon lahteille.
Opetus- ja ohjaustaitojen lisaksi kouluttajan henkilokohtaisilla ominaisuuksilla
on merkitysta. Karsivallisyys, ystavallisyys, kiltteys ja huumorintaju ovat arvostettujen
ominaisuuksien listan karkipaassa. Hyva kouluttaja luo oppimista edistdvan ilma-
piirin. Opiskelijat huomaavat herkasti, mikali kouluttajaa ei kiinnosta opettaminen
eivatka opiskelijatkaan. Opiskelumotivaatio laskee ja oppiminen vaikeutuu.
On tarkeda ymmartaa, ettd myos aikuisille opiskelijoille kouluttaja merkitsee paljon.
Kouluttajan on hyva valilla myos itsekin kyseenalaistaa omia toimintatapojaan.
Uskallatko sina kysya omilta opiskelijoiltasi, millaista opetusta ja ohjausta he
tarvitsevat ja millaista kouluttajaa he arvostavat?

Huomioi kouluttajana, etta aikuisopiskelijan oppimiseen,
osallistumiseen ja motivaatioon vaikuttavat:

e Eletty elama ja kokemus; aikuisopiskelijan eldmankokemus on kertynyt erilaisissa
sosiaalisissa yhteisoissa ja kulttuureissa. Yhteisollisyys tukee opiskelijan sosiaalis-
tumista ryhmaan ja ymparistdon seka valmentaa vuorovaikutus- ja yhteistyo-
taitoja, joiden kehittymista opetuksessa ja oppimisessa tulee myds tukea.

e Persoonallisuus; sekd oppiminen etta asiantuntijaksi kehittyminen tapahtuvat
vuorovaikutuksessa muiden kanssa, yhteisoon liittymisen kautta. Kaikki eivat ole
avoimia ja ulospadinsuuntautuneita, silti he voivat olla yhteistyokykyisia ja sosiaalisia.

e Aiempi koulutus ja kokemukset koulutuksesta; aiemmat kasvatus-, koulu-,
opiskelu- ja tydkokemukset seka tyoeldman vaatimukset eri aikakausina ovat
vaikuttaneet opiskelijan asenteisiin, odotuksiin ja valmiuksiin.



Kouluttaja,
valmentava koulutus:

“Vaatimuksia kouluttajalle esitetdan joka suunnasta. Opiskeli-
jatkin tietdvét ja tuntevat oikeutensa paremmin kuin hyvin.
Tybnantaja edellyttaa jatkuvaa kehittamista ja kehittymista.
Tydpaikkojen kanssa pitdisi aina olla joku kehittdmisprojekti
vireilld. Onneksi olen oppinut suhteuttamaan vaatimukset omiin
resursseihini. Myds tydkavereiden ja esimiesten kannustus

ja tuki helpottavat. Useimmissa tapauksissa asiat saadaan
ratkaistua yhdessa tyékavereiden kanssa.

Itse pitdd kylld olla tarkkana, ettad tunnistaa oman jaksa-
misensa rajat. Oman esimiehen kanssa kannattaa jutella ennen
kuin on siind pisteessa, ettei jaksa. Tydnohjaus on yksi tapa
pddstd asioissa eteenpdin. Myds tydterveyshuollosta saa apua,

jos tyd alkaa kuormittaa liikaa.”



Edista oppimista
— panosta ilmapiiriin

Kouluttajan on tarkeaa tutustua ryhmaansa, silla se viestittaa aidosta kiinnos-
tuksesta. Valittomyys kouluttajan ja opiskelijoiden valilla lisaa opiskelijoiden
turvallisuuden ja viihtyvyyden tunteita. Myos ryhmalaisten tutustuminen
toisiinsa on hyvan ty6ilmapiirin saavuttamisen kannalta oleellista.

Ryhma on merkittava opiskelijan kayttaytymiseen vaikuttava tekija. Hyva ryhmahenki
edistaa oppimista ja koulutuksen aikana oma opiskeluryhma toimiikin tydyhteisén
mallina. Ryhmaéssa toimimisen kautta opiskelija saa kokemuksia tydyhteisdédn sopeu-
tumisesta ja siina toimimisesta. Tasapuolinen ja kunnioittava kohtelu viestittaa, etta
erilaisuus ei ole eriarvoisuutta. Kouluttajan antama esimerkki valittyy myos ryhman
kayttaytymiseen.

Ryhmayttdminen koulutuksen alussa vaatii hieman aikaa ja vaivaa, mutta maksaa
itsensa pian takaisin. Vuorovaikutuksen kautta ihmiset sitoutuvat oppilaitokseen ja
omaan ryhmaan. Poissaolokynnys nousee ja vastuuntunto omasta oppimisesta kasvaa.




Muutama vinkki ryhmaytyksen tueksi
ja ryhmahengen hydédyntamiseksi:

1. Hyvaksy se, etta joillekin ihmisille ryhméssa toimiminen on helppoa, toisille
aarimmaisen vaikeaa.

2. Muodosta ryhmia eri perustein, &la salli kuppikuntien syntymista.

3. Esittele itsesi ryhmaélle. Auta ujoimpia kertomaan itsestaan esimerkiksi siten, etta
kerrotaan vieruskaverille itsesta ja vieruskaverit esittelevat sitten toisensa muulle
ryhmalle.

4. Luota ryhmaan ja vastuuta sitd. Ryhma voi esimerkiksi laatia omat pelisdanténsa
poissaoloista tai mydhastymisista ja sopia, milla tavalla em. tilanteissa toimitaan.
Itse laadittuja saantodja noudatetaan helpommin kuin “ylhaaltd” annettuja.

5. Nosta ongelmat esiin avoimesti keskustellen. Yleensa ryhmé osaa helposti
nimetd omat ongelmansa, joten niiden kysyminen esimerkiksi ryhmétyon kautta
tuottaa hyvan kuvan ryhman sen hetkisesta tilanteesta. Inmiset arvostavat sitd,
ettd asioista puhutaan suoraan ja rehellisesti.

6. Opettele ottamaan vastaan itseesi kohdistuvaa kritiikkia ja kasittele sita
rakentavasti. Jos tunnet olevasi ryhman negatiivisten tunteiden kohde, on
parasta ottaa mukaan toinen kouluttaja. Miettikaa yhdessa ratkaisuja ja sopikaa,
miten tilanteen korjaantumista seurataan.

Tybeldmassa sosiaaliset taidot ovat tarkeita ja
opiskeluryhmassa niita voi opiskella ohja-

tusti. Kouluttajan tehtdvana on ohjata Kaikilla on oikeus
tulla kohdelluksi

myos tata prosessia: tarjota tilaisuuksia
taitojen kehittymiseen seka ohjata

taitojen kehittymisen arviointiin. oikeudenm.u kai_sesti,
tasapuolisesti ja
kunnioittavasti.




Tutkinto
— todistus osaamisesta

Opiskelun tavoitteena on hyva ammattitaito ja ty6llistyminen. Aina ei
tarvitse suorittaa koko tutkintoa, vaan tyoéllistymiseen riittda osatutkinto.
On myos mahdollista suorittaa pelkadstaan valmistava koulutus ja tulla
suorittamaan tutkinto sitten, kun tyéelamassa on kertynyt riittévasi rutiinia
ja varmuutta.

Nayttotutkintojarjestelmassa henkilokohtaistaminen voi tarkoittaa my6s tutkinnon
suorittamista kokonaan ilman valmistavaa koulutusta. Siitd seuraavan sivun
esimerkki.

Henkilo-
kohtaistamisen henki
on, etta nykyinen
osaaminen otetaan
huomioon riippumatta
siitd, miten ja missa
osaaminen
on hankittu.
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CASE Sirpa:

Olin ollut melkein kymmenen vuotta erilaisissa toimistoalan toissa.
En ollut saanut varsinaista koulutusta toimistoalalle. Halusin
suorittaa sihteerin ammattitutkinnon jo ihan palkankin takia,
mutta en halunnut olla pois téistd sen takia — en ainakaan kovin
pitkdd aikaa. Kouluttajan kanssa kdytiin lapi tydkokemukseni ja
osaamiseni. Niitd verrattiin tutkinnon vaatimuksiin, joissa oli peréti
70 erilaista kriteeria! Kouluttajan mielestd minulla oli mahdol-
lisuudet suorittaa tutkinto ilman ettd minun tarvitsi ollenkaan
osallistua koulutukseen. Nayttda (nykydan puhutaan tutkintotilai-
suuksista ja tutkintosuorituksista) varten kerdsin kasaan aineistoa
omasta osaamisestani. Ennen kuin esittelin aineistoa arviolijille,
keskustelin muutaman kerran kouluttajan kanssa.

Arvioijat perehtyivat tarkkaan siihen aineistoon ja tarkistivat,
etta tutkinnon vaatimukset tayttyivat. Olin onnistunut aineiston
keradmisessa niin hyvin, etta arvioijat esittivat suoritukseni
hyvaksymista. Sain siis tutkinnon suoritettua ilman etta tarvitsin

koulutusta eikda minun tarvinnut olla pois tdistakdan.”



Nayttotutkinnot tarjoavat aikuisille monia mahdollisuuksia
osaamisen hankkimiseen ja ammattitaidon kehittamiseen

Osaamista voi hankkia raataloidysti juuri sen hetkisten tydtehtavien edellyttdman
tarpeen verran ja suorittaa tutkinnon silloin, kun se omaan elamantilanteeseen
parhaiten sopii. My®s kotimaassaan koulutetuille maahanmuuttajille nayttétutkinnot
mahdollistavat sujuvan tien tydeldmaan.

Tutkintojen suorittamisen voi perustellusti sanoa hyddyttavan myos tydyhteisoja.
Tutkintosuoritukset tehdadan ja ne arvioidaan aidoissa tyotilanteissa. Arviointi tukee
tutkinnonsuorittajan ammatillista kehittymista ja auttaa omaksumaan koko tyo-
yhteista hyodyttavan kehittavan tydotteen.

Aikuiset tarvitsevat seka tietoa tutkintojarjestelmasta etta valmennusta tutkinnon
suorittamista varten. Verraten harva on viela toistaiseksi ollut valmis samaan kuin
viereiselld sivulla olevan esimerkin Sirpa. Heidan maaransa tulee kuitenkin lisdanty-
maan. Tutkintotilaisuuksiin valmentamisesta kerrotaan esimerkki seuraavalla sivulla.

Lue lisda:
http://www.oph.fi/nayttotutkinnot
http://www.nayttotutkinnot.fi
Néyttotutkinto-opas. OPH 2007
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Kouluttaja,
palveluala:

“Olen valmentanut opiskelijoita tutkintotilaisuuksiin heidan
yksilolliset tarpeensa huomioiden. Olen jarjestdnyt ns. harjoitus-
ndyttdja, joita olen myds videoinut. Opiskelijan kanssa olemme
sitten yhdessa arvioineet, miten homma sujuu. Jannittdjille se
antaa varmuutta, uskoa omaan osaamiseen. Joskus olemme
tehneet niin, etta yksi tutkinnon osa on suoritettu useammassa
osassa. Toisaalta joskus voi tehda niin, etta samalla kerralla
saadaan osoitettua osaaminen useammassakin tutkinnon
osassa. Joidenkin kohdalla on ollut tarpeen jatkaa opiskeluaikaa

”

niin, ettd tutkinnossa vaadittavat asiat hallitaan hyvin.



Menetelmat puntariin
— miten edistan oppimista?

Erilaisten opetusmenetelmien onnistunut valinta ja kaytto edellyttavat
kouluttajalta paitsi perehtymista opiskelijoihin ja oppimistavoitteisiin myos
opiskeltavien tietosisiltojen ja oppimisprosessin hallintaa seka huolellista
suunnittelua ja valmistautumista.

Vinkkeja oppimisprosessin suunnitteluun:

e Muista, ettd opetuksen suunnittelun pohjalla on oma oppimiskasityksesi
— kasitys opiskelijasta oppijana, opettajan roolista oppimisen edistajana ja siita,
millaista hyva opettaminen on.

e Suunnittele oppimisprosessi niin, etta opiskelija tunnistaa itse tarpeet uuden
tiedon tai taidon oppimiselle. Hyvin suunniteltu osaamiskartoitus voi palvella tata
tarkoitusta.

e Opiskelu tulee kokea itselle merkitykselliseksi ja hyodylliseksi, jotta motivaatio ja
kiinnostus oppimiseen sailyvat.

Valitse opetusmenetelmia, jotka

e edistdvat oppijan aktiivista roolia (vaikka moni opiskelijoista haluaisikin
olla passiivinen),

e lisdavat opittavan sisallon ymmarrysta ja kokonaisuuden hallintaa,

e auttavat opiskelijaa rakentamaan tietoa itse,

e edistdvat opiskelijan tietoisuutta oppimisestaan.

Opetusmenetelmien oikealla valinnalla on merkittava osuus haluttujen oppimis-
tavoitteiden toteutumisessa. Ei ole yhta hyvaa menetelmaa ylitse muiden. Kukin
kouluttaja valitsee omaan opetustyyliinsa ja persoonaansa sopivat menetelmat.




Erilaisten oppimisymparistojen
hyddyntaminen

Oppimisympariston valinta liittyy opetuksen resursseihin, tiloihin, valineisiin
ja laitteisiin seka ryhmakokoihin. Avoimet oppimisymparistot kattavat mm.
tyoelamaverkostot, itseopiskelun seka erilaiset asiantuntija- ja harrastus-
yhteis6t. Oppimisympariston valinnan tarkoituksenmukaisuus tulee pohtia
tilannekohtaisesti tavoitteiden ja mahdollisuuksien perusteella. Verkko-
opiskelu tai virtuaaliopiskelu tarjoaa monia erilaisia mahdollisuuksia.

Verkko-opetus on suunniteltava ja rakennettava valmiiksi kokonaisuudessaan
etukateen: miten oppimisalusta ohjaa oppimista, millaisia teknisia ratkaisuja (aani,
kuva, vuorovaikutteisuus, liikkuvuus jne.) on mahdollista tai hyodyllista kayttaa
sekd miten ohjaus kytketaan tukemaan toteutusta. On hyva muistaa, etta yksin-
kertaiset ratkaisut ovat usein parhaita sisallon, ulkoasun ja etenkin kaytettavyyden
nakokulmasta.




Tekemalla oppii tyon
— ja sen lisaksi paljon muuta

Tyopaikat ovat oppimisymparistdja, joita hyédyntavat eri-ikdiset oppijat
peruskoulusta korkeakouluihin. Erityisesti ammatillisessa aikuiskoulutuk-
sessa tydssdaoppiminen on oleellinen osa opiskelua.

Ty6ssdoppimisella tarkoitetaan kaytannon tydtehtavien yhteydessa tapahtuvaa oppi-
mista. Tyéssdoppiminen on aina suunniteltua ja ohjattua toimintaa, jota mys arvioi-
daan. Tydssdoppiminen on myds oppimismenetelmd, jota voidaan henkildkohtaista-
missuunnitelmissa hyddyntaa luovasti ja monipuolisesti. Useimmat aikuiset kokevat
mielekkaaksi tekemalla oppimisen ja koulutuksen tulisi tarjota tdhdan mahdollisuus.

Kouluttajan tehtavana on varmistaa tydssdoppimisen laatu. Siihen kuuluvat mm.
monipuoliset tydtehtavat ja riittava ohjaus. Opiskelija saa ndkemyksen alan tyéteh-
tavistd, ajan tasalla olevia tydeldman valmiuksia ja toisinaan jopa mahdollisuuden
tyollistya koulutuksen paatyttya.

Yrityksille ja muille tydyhteisoille tydssaoppiminen on mahdollisuus kehittaa
omaa oppimiskulttuuriaan. Se tarjoaa tyontekijoille virikkeita oman tyonsa kehitta-
miseen ja sitd kautta parantaa heidan sitoutumistaan yritykseen. Tydssaoppiminen
on myos tilaisuus riskitttmampaan rekrytointiin.

Oppimassa tyopaikoilla

TET, ty6elamaan Peruskouluissa ja lukioissa. Ohjattua tutustumista tyo-
tutustuminen yhteistjen toimintaan. Jaksojen kesto 2 paivaa-2 viikkoa.

TYOSSAOPPIMINEN Ammatilliseen koulutukseen liittyvaa kdytannon
tyotehtavien yhteydessa tydpaikoilla jarjestettavaa
koulutusta. Jaksot parista viikosta puoleen vuoteen.

TYOHARJOITTELU Osassa aikuiskoulutusta on tyoharjoittelua, esim. valmen-
tavassa ja maahanmuuttajakoulutuksessa. Myos korkea-
kouluopiskelijoilla opintoihin kuuluu tyéharjoittelua.

Lue lisdé tyossdoppimisesta:
http://www.tat.fi/tat/fi/www/aineistot/tyossaoppiminen/
http://www.tat.fi/tat/fi/www/koulut

Ty6ssdoppimisen opas - kehittyva tyéelaméyhteisty6. OPH 2007
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Maahanmuuttaja
ammatillisissa opinnoissa

Aikuinen maahanmuuttaja kohtaa ammatilliset opinnot aloittaessaan kovia
haasteita. Han haluaa paitsi oppia ammatin ja kielen, myos tyéllistya ja
16ytaa paikan yhteiskunnasta ja kulttuurista.

Maahanmuuttajien kouluttajan on hyva
selvittda ja ottaa ohjauksessa huomioon opiske-
lijan maahanmuuton syy, yleissivistdava ja amma-
tillinen koulutustaso, tyokokemus seka terveys
ja sosiaalinen tilanne. Suomen kielen taitotason
selvittda suomen kielen opettaja.

Maahanmuuttajat tuovat mukanaan paljon kulttuuriin liittyvid haasteita. Ohjauk-
sessa tulisi kuitenkin ottaa huomioon enemminkin muut taustatekijat ja kielitaito
kuin kulttuuri. Ihmiset ovat lopulta enemman yksilita kuin tietyn kulttuurin
edustajia; uskonto ja muut kulttuuriasiat eivat ole lahtdkohtia ohjauksessa, vaikka
niista kannattaakin keskustella esim. tydharjoittelu- tai tydssaoppimisjaksoa

suunniteltaessa.
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Vinkkeja

e Kayta puhuessasi lyhyita sanoja ja lauseita, puhu hitaasti ja danna selkedsti.

e Puhu konkreettisesti, havainnollista kuvilla, laadi sanastoja ja hyddynna eri aisteja.

e Seuraa sanomasi perillemenoa. Jos opiskelija ei ymmarrd, toista tai keksi jokin
toinen tapa ilmaista asia.

o Ald puhu péaalle ja valta puheen korjaamista. Anna ilmaisurauhal

e Etene opetuksessasi selkeasti ja loogisesti. Selvitd, mista lahdetaan ja mitka
ovat tavoitteet.

e Anna oppimateriaali etukateen. Muistiinpanojen kirjoittaminen puheen
perusteella on liian vaativaa.

e Jos kaytat kalvoja tai dioja, sijoita niihin tekstia vahan ja valjasti.

e Asioista kannattaa kysya rohkeasti ja suoraan! Hienovaraiseen vihjailuun
sisallytetyn viestin ymmartaminen vaatii todella hyvaa kielitaitoa.

e Javield: ei ndista vinkeistd ole mitdan haittaa “kantasuomalaistenkaan”
opetuksessal




Erilaisuus
on normaalia

Aikuisilla opiskelijoilla voi olla eri syista johtuvia oppimisvaikeuksia.
Vaikeuksia voi esiintya kaikilla lahjakkuustasoilla. Laimea opiskelumotivaa-
tio, puutteelliset oppimistaidot seka opiskelurutiinien kehittymattomyys
aiheuttavat osaltaan pulmia oppimisessa. Myos lukivaikeus, matematiikan
vaikeudet seka erilaiset neurologisperaiset ongelmat, kuten keskittymis- ja
tarkkaavaisuushairiot, saattavat myos olla syyna oppimisvaikeuksiin.

On tarkedd huomata, ettd vaikeudet oppimisessa ovat normaali ja hyvaksyttava asia.
Niiden perusteella ei karsita ketddn koulutuksesta eika leimata entisaikojen malliin.
Mahdolliset vaikeudet on hyva tunnistaa ja tunnustaa jo opiskelun alussa. N&in
voidaan yhteistydssa kouluttajien ja ohjauspalveluiden kanssa suunnitella tarvittavat
tukitoimet. Tuen tarkoituksena on mahdollistaa tutkinnon suorittaminen oppimisvai-
keudesta huolimatta.

Kukaan ei ole

kaikkivoipa.




Kouluttaja,
sosiaali- ja terveysala:

“Olen toiminut kouluttajana noin 9 vuotta. Minulla on ollut
ryhmissani usein tukea ja yksildllistd ohjausta vaativia opiskeli-
joita. Vlei oman aikansa ennen kuin tajusin, etta en tee tyétani
yksin. Nyt kun tarkoituksenmukaiset toimintamuodot ovat
l6ytyneet, tydni on silta osin helpottunut. Opiskelijoiden tuen
ja ohjauksen jarjestdminen ei yleensa ole kovin monimutkaista,
lahinna se tarkoittaa yhteistyén tekemista muiden opettajien ja
tukihenkiléstén kanssa. Esimerkiksi suullisia kokeita varten olen
pyytanyt oppimisvalmentajan avukseni.

Joskus opiskelijan elaméantilanne on mennyt sellaiseksi, ettd
opiskelu ei onnistu. Voi olla paihteiden vadrinkayttod, mielen-
terveyden ongelmia tai muuten vaan tilanne on luisunut kdsista
niin, etta on paljon poissaoloja ja tavoite karkaa kasista. Silloin on
parasta puhaltaa peli poikki — tietenkin rahoittajan kanssa yhteis-
ymmarryksessa — eli keskeytetddn koulutus. Opiskelija saa rauhassa
selvittdd elaméantilannettaan ja miettid opiskelumotivaatiotaan.

Hankalissa tapauksissa kadnnyn opiskelijahuoltoryhméan
puoleen. Sieltd olen saanut keskusteluapua eika ole itse

tarvinnut kantaa kokonaan vastuuta vaikeista ratkaisuista.”
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Arviointi
ohjaa ja kehittaa

Mita arvioidaan ja missa vaiheessa?

Arviointi liittyy aina oppimisen ja osaamisen tavoitteisiin ja tavoitteet maarittavat
arvioinnin tavan. Jos arvioinnin kohteena on esimerkiksi tiedon lisdantyminen,
ovat arviointitavat erilaisia kuin jos arvioidaan ammatillisten taitojen kehittymista
tai todellisten tydelamdn ongelmien ratkaisemista. Siksi kouluttajalla taytyykin olla
kaytdssaan erilaisia arvioinnin menetelmia, jotta ammatillisen koulutuksen tavoit-
teiden moninaisuus tulee arvioiduksi sopivilla tavoilla.

Erilaisia arvioinnin tapoja tarvitaan my®s koulutuksen eri vaiheissa. On eri asia
arvioida opiskelun alku- tai paattévaiheessa olevien opiskelijoiden ammatillisia
taitoja ja tietoja. Arviointitavan valinta liittyy myos opiskelijan yksil6llisiin haasteisiin
ja arviointitapaa valittaessa on pohdittava, minkélainen tapa parhaiten osoittaa
juuri kyseisen opiskelijan osaamista ja oppimista. Aikuisopiskelijoiden tapa oppia ja
opiskella ovat yksilélliset ja siksi heidén pitda voida myds osoittaa oppimisensa luon-
taisella tavalla.

Kuka arvioi ja milla tavoin?

Kouluttaja on vain yksi arvioija muiden joukossa, yhta tarkeita ovat opiskelija itse
seka ryhman muut opiskelijat. Talldin arviointi on luonteeltaan ohjaavampaa ja
kehittdvampaa kuin ainoastaan kouluttajan tekema arviointi.

Kouluttajalla on kuitenkin aina vastuu arvioinnin kokoamisesta, johtopaatdsten
tekemisesta ja arviointitiedon dokumentoinnista.

Arviointitapoja:

e Soveltavat tehtavat

e Tapausesimerkkien ratkaiseminen
e Arviointikeskustelut

e Asiakaspalautteet

e Oppimispaivakirjat ja blogit

e Portfoliot

e Erilaiset simulaatiot

e Kirjoittamistehtavat



Arviointi

e Edistdd oppimista
e Kehittaa itsearviointivalmiuksia

e Antaa palautetta eri osapuolille tavoitteiden
toteutumisesta ja toimintatavoista
e Dokumentoi osaamista

Kouluttajan oman toiminnan arviointi

Kouluttaja kehittdd omaa tydtaan saamansa palautteen avulla. Han nékee palaut-
teen tyovalineena, ei valttamattémana pahana. Opiskelijoilta kerataan palautetta
koulutuksen eri vaiheissa. Opiskelijapalautteeseen on suhtauduttava arvostaen.
Opiskelijoita on — vaikka he ovatkin aikuisia — syyta myds ohjata antamaan raken-
tavaa palautetta. Kun opiskelijoita rohkaistaan antamaan palautetta my®s spontaa-
nisti, voidaan kriisinpoikaset nitistad alkuunsa.

Kouluttajan tehtavana on koota palautetta myos tyopaikoilta. Yhteistydn sujumisen
kannalta on tarkeaa, etta saatu palaute johtaa myos toimenpiteisiin. Tydpaikoilta ja yrityk-
sista tullut palaute voi parhaimmillaan johtaa toimivampiin kaytanteisiin ja tiivimpaan
yhteistydhon. Systemaattisesti keratty ja dokumentoitu palaute on arvokasta, mutta se ei
kuitenkaan korvaa jatkuvaa, palautetta hakevaa vuorovaikutusta opiskelijoiden kanssa.




Tiedotus
ja markkinointi

Oppilaitoksen tiedotus ja markkinointi hoidetaan yleensa ammattilaisten
voimin. Jokaisen kouluttajan tehtdva on perehtya tiedotusta ja markkinoin-
tia koskevaan tyonjakoon seka ohjeistukseen.

Markkinoinnissa on aina kyse uskottavuudesta. Hyvin tehty tyd — asiantuntijuus ja asiak-
kaan tarpeita vastaavien palveluiden toteuttaminen — on yksi hyva markkinointikeino.

e Tunne hyvin oman oppilaitoksesi mahdollisuudet ja sisaiset palvelut.

e Tunnista asiakkaasi tarpeet, ohjaa eteenpain, kerro kuka tietaa lisaa.

e Tee yhteistyota: tiedota markkinoinnista vastaaville alaasi koskevista
tapahtumista, uudistuksista ja mahdollisuuksista. Ammattilaiset vastaavat
ideoittesi jalostamisesta esimerkiksi lehtijutuiksi.

e Kun liikut tydssaoppimispaikoilla tai muiden yhteistydkumppaneiden parissa,
kayta tilaisuus hyvaksi. Kartoita tarpeita, viestita niistd omassa organisaatiossasi,
tuo esiin sopivissa yhteyksissa erilaisia yhteistydmahdollisuuksia tydelaman ja
oppilaitoksen kesken.




Kouluttajan tyon taustalla

Opetustyon suunnittelu




Luku- ja tyojarjestykset

Opetu styéllz

pitas olla tietyt raamit,
Lukujéirjestyk

sen tehtivi on mm.

antaa kehykset opiskelun tavoitbeellisuudelle

antaa opiskelijalle tietoa, mm, opiskelu-
aiheista, luok

katiloista, kouluttajists

luoda turvallisuutt s Ja aktivoida
havainnoimaan opiskelun etenemist

parhaimmillaan tykee oman oppimisen
Suunnittelua

tukea laadittujen sdantéjen houdattamisty

auttaa kouluttajaa oman Lyon suunnittelyssy,




Tietosuoja ja henkilotietojen kasittely
(o
©

Olet kouluttajana paivittain tekemisiosa
tietosuojan kanssa:
- lahetat sahképostia ~ mietitko jakeluun
liittyvaa gurvallisuutta?
- kasittelet henkilgtunnuksia
- tallennat tietoja opiskelijoista
- arvioit ja kirjoitat todistuksia

Tietosuojalain mukaan opiskelijalla on
oikeus tietad, mihin henkilotietoja tarvitaan
jamiten niita oppilaitokeessa kasitellaan.

o Noudata oppilaitoksen ohjeita opiskelijoiden
henkilotietojen kasittelysta.

. Kasittele ja sailyta luottamuksellisia asiakirjoja
asianmukaisella tavalla.
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Tekijanoikeudet ja kopiointi

o Ota tekijé‘moikeudet huomioon opetue”

tybssé'\si seka tehdese’a’\s‘\ opetusmater'\aa\ia.

. Lahteiden merkitseminen opetusmateriaaliin on
uksien huomioimista jase mahdollistad
isen opiske\tavaeta asiasta.

. Muista, ettd
tyon iteenainen

- teos on gekijansa henkisen luomis

sinen tulos tekij'a'moikeuden kohde.

at esimerkiks kirjallise? peokset,

musiikkiteokset (sanoitukset, savellykset:

5ovitukse1:), kuvataiteen teokset, valokuva-
teoksel, né’\yt\;émbteokset, elokuvatb, tietokone-

ohjelmat, kartab.
- gekijanoikeud tuottaa tekijalle zaloudellisia ja

moraa\is‘na oikeuksia

- kopiosto antaa rajoitetun kopiointio'\keuden

opp'\materiaa\iin. Tutustu Kopioston ohjeisiin.

Lue lisaa:

http:/fwww.mii
g .minedu.fi/OP .
http//wi . M/tekijanoil o
28 p/fwww.finlex/fiffi ikeus/tekijanoikeuden perusteita

http: 7
ttp://www.tietosuoja.fi
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Koulutuksen
rahoitusmuodot

Omaehtoinen koulutus

Omaehtoinen koulutus on opetusministerion paaosin rahoittamaa perus- (perustut-
kinto) tai lisd- (ammatti tai erikoisammattitutkinto) koulutusta. Koulutuksen jarjes-
taja valitsee opiskelijat hakemusten perusteella.

Perustutkintokoulutus on opiskelijalle paasaantdisesti opiskelijalle maksutonta.
Lisakoulutuksessa opiskelija maksaa kohtuullisen kurssimaksun ja lisaksi hanelle voi
tulla my6s oppimateriaalikustannuksia. Paatoiminen opiskelija omaehtoisessa koulu-
tuksessa voi saada Kelan maksamaa opintotukea.

Lue lisédd ammatillisesta aikuiskoulutuksesta: www.minedu.fi/opm/koulutus
Lue lisdéa opintotuesta: www.kela.fi

Oppisopimuskoulutus

Oppisopimuskoulutus on opetusministerion rahoittama tyoeldmalahtoinen aikuis-
koulutusmuoto, joka soveltuu hyvin tydntekijdille ja yrittajille. Tydntekijan oppi-
sopimuskoulutus perustuu maaraaikaiseen tydsuhteeseen. Yrittajan oppisopimus
perustuu koulutussopimukseen yrittdjan ja oppisopimuskeskuksen valilla. Padosa
opiskelusta tapahtuu tyopaikalla kdytannon tyotehtavien yhteydessa. Tietopuolinen
koulutus ja nayttdtutkintosuoritukset tukevat tydssaoppimista.

Oppisopimuskoulutus on maksutonta. Ellei tydnantaja maksa palkkaa silta ajalta,
jolloin opiskelija on tietopuolisessa koulutuksesta oppilaitoksessa, maksaa oppi-
sopimusviranomainen opiskelijalle paivarahaa sekd mahdollisesti perheavustusta,
majoitus- ja matkakorvauksia. Tydnantaja saa koulutuskorvausta tydpaikalla tapahtu-
vasta ohjauksesta.

Lue liséa oppisopimuskoulutuksesta: www.edu.fi/info/oppisopimus

Henkilostokoulutus

Henkildstdkoulutus on padasiassa tydnantajan rahoittamaa ammatillista
taydennyskoulutusta.
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Tyovoimakoulutus

Tyoévoimakoulutus on TE-keskuksen tai tyévoimatoimiston asiakkailleen tilaamaa
ammatillista tai ohjaavaa koulutusta. Ammatillinen koulutus voi olla tutkintoihin
valmistavaa ja sisaltaa nayttétutkinnon. Tydvoimakoulutusta jarjestetddn myds elin-
keinoeldaman akuutteihin tarpeisiin tavoitteena opiskelijoiden valiton tydllistyminen,
ei tutkinnon suorittaminen. Koulutus on opiskelijoille maksutonta ja koulutuksen
ajalta maksetaan tyottdmyysturvaa vastaavaa koulutustukea tai tydmarkkinatukea.

Lue lisda: www.mol.fi

Yhteishankintakoulutus

Ns. yhteishankintakoulutus on suoraan tyénantajan tarpeisiin raataloitya koulutusta,
joka toteutetaan yrityksen ja tyohallinnon yhteisesti suunnittelemana, hankkimana
ja rahoittamana. Ty6hallinto maksaa koulutuksen hankintakustannuksista yleensa
enintaan puolet.

Projektirahoitus

Tyoyhteisojen henkilostokoulutusta ja muuta kehittdmista voidaan toteuttaa myos
erilaisilla projektirahoituksilla. Tallaisia ovat esimerkiksi erilaiset Euroopan Unionin
osarahoittamat hankkeet. Tydhallinnon TYKES-rahoitusta voidaan kayttaa tydyhtei-

sOjen kehittdmiseen.

Lue lisda: http://www.esr.fi/esr/filfetusivu/

Muu rahoitus

Vakuutusyhtiot ja Kela voivat ostaa yksittaisille asiakkailleen ammatillista koulutusta.
Yleensa talldin on kysymys ammatinvaihtajista.






Suomen koulutus- ja
tutkintojarjestelma

Yliopistot ja
korkeakoulut

Ammattikorkeakoulut

Aikuisten
ndyttétutkinnot

Tyoelama

Erikois-
ammattitutkinnot

Ammatilliset
perustutkinnot

Lukio/

ylioppilastutkinto Ammattitutkinnot

Perusopetus

Tyéelaméan Maahanmuuttajien
valmentava koulutus kotoutumis- ja
kielikoulutus

Esiopetus

G
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