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LUKIJALLE

Tydssdoppimisen oppaat ja materiaalit ovat keskeinen tydssiop-
pimisen jirjestimisen, ohjaamisen ja arvioinnin apuviline niin
oppilaitosten ja tydpaikkojen edustajille kuin opiskelijoillekin.
Euroopan sosiaalirahaston tuella on laadittu suuri mairi kiytts-
kelpoisia oppaita, verkkomateriaaleja ja monistemateriaaleja.

Tdmin julkaisun tavoitteena on levittid Opetushallituksen ESR-
tyossioppimisprojekteissa vuosina 2005-2007 laadittuja tydssi-
oppimisen materiaaleja ja ideoita niiden kiyttdon. Tiedot on
koottu projektien loppuraporteista, www-sivuilta, laadullisista
raporteista ja projektien edustajien haastatteluilla. Julkaisussa ku-
vataan laadittujen materiaalien tavoite, kohderyhmi, sisillot seki
materiaalin kiyttoon ja saatavuuteen liittyvid tietoja. Osa kuvat-
tavista tyossioppimisen materiaaleista on ollut timin julkaisun
kirjoitusvaiheessa vield laadinnassa ja niistd on mainittu tiedossa
olevat asiat. Projektien edustajilta on pyydetty my®s itsearvioin-
nit laatimistaan materiaaleista ja niiden yhteenveto on julkaisun
lopussa.

Julkaisu on suunnattu opettajille, tyssioppimisen kehittijille,
tyopaikkaohjaajien kouluttajille, koulutussuunnittelijoille ja kou-
lutuksen jirjestdjien ja tyopaikkojen tydssioppimisen kehittimi-
sestd vastaaville henkilbille.

Materiaalit on koottu ja raportoitu Koonta2-projektissa, joka on
Educa-Instituutti Oy:n toteuttama ja Euroopan sosiaalirahaston
ja Opetushallituksen rahoittama projekti. Koonta- ja raportointi-
ty6 on tehty tyéryhmissi, johon ovat kuuluneet projektiassistentti
Katariina Rahikainen ja projektipdillikk Tarja Frisk Educa-Insti-
tuutti Oy:std ja koulutussuunnittelija Anne Teittinen Opetusalan
koulutuskeskus Opekosta. Projekti on jatkoa vuonna 2005 piit-
tyneelle Koonta ja levitys -projektille.

Julkaisun liitteessd 1. on tiivistelmitaulukko vuosina 20052007
pdittyneissi tydssdoppimisprojekteissa laadituista tydssioppimi-
sen tukimateriaaleista. Tarkemmat kuvaukset ovat Educa-Insti-
tuutti Oy:n www-sivuilla osoitteessa www.educa-instituutti.fi.

Helsingissd marraskuussa 2007

Tekijdt



TYOSSAOPPIMISEN JULKAISUT

Tyéssioppimisen painetut julkaisut on jaoteltu tydssdoppimisen
perusoppaisiin, tydssdoppimisprosessin ja tydssioppimisen kiy-
tintojen kehittimisen oppaisiin ja tySturvallisuusoppaisiin. Tyos-
sioppimisen perusoppaita ovat tydpaikkaohjaajien ja tyopaikko-
jen perehdyttimisen oppaat ja oppimista ja ohjaamista laajemmin
kisittelevit oppaat. Ne sopivat tydpaikkaohjaajien lisiksi hyvin
opettajien kiyttoon.

Useimmat oppaat sopivat kaikille aloille ja erilaisten tyopaik-
kojen tarpeisiin. Osa oppaista on suunnattu yleisesti sitomatta nii-
td mihinkdin alaan tai tydpaikkojen erityispiirteisiin. Osa oppaista
on laadittu osittain alakohtaiseksi. Niissd on kisitelty tydssdoppi-
misen perusasioiden lisiksi kunkin alan tydssdoppimisympiriston
erityistarpeita. Alakohtaisten oppaiden tarve on usein lihtenyt
siitd, ettd kyseiselld alalla on kaivattu aiempaa yksityiskohtaisem-
paa tydssioppimisen kisittelemisti. Alakohtaisissa oppaissa on
voitu my®s kisitelld opetussuunnitelman tutkintokohtaista osaa
tarkemmin. Kokemusten mukaan useimmat alakohtaiset oppaat
sopivat ainakin soveltuvin osin muidenkin alojen tydssioppimi-
sen oppaiksi.

Painetuista julkaisuista suurin osa on laitettu my6s verkkoon.
Julkaisujen tilausohjeet tai verkkosivut, joilta julkaisut loytyvit,
on mainittu kunkin luvun lopussa.

1.1
Tyossdoppimisen perusoppaat

Tyéssdoppimisen perusoppaat on suunnattu tydpaikkaohjaajien
perehdyttimiseen ja kouluttamiseen sekid oppimisen ja ohjaami-
sen kehittimiseen. Tyopaikoille suunnatuissa oppaissa kisitelldin
tydssdioppimisen perusasioita, oppimiseen ja ohjaamiseen liittyvid
asioita seki arviointia. Ne sopivat hyvin myds tydpaikan kisikirjak-
si ja tydssdoppimisen vastuiden ja tehtivien suunnitteluun. Lisiksi
niistd on hydtyd opettajille tydssioppimisen suunnittelua varten.
Osa perusoppaista kisittelee oppimista ja ohjaamista laajemmin ja
ne sopivat seki opettajien ettd tydpaikkaohjaajien kiyttoon. Mo-
nessa oppaassa on my6s lomakkeita perehdytysti tai tydssioppimi-
sen suunnittelua varten. Lihes kaikki esiteltavit oppaat ovat olleet
jo kiytossd ja niistd on saatu hyvid kokemuksia. Oppaat kuvataan
julkaisun nimen mukaisessa aakkosjirjestyksessi.



ENERGIA-ALAN TYOSSAOPPIMISOPAS

Energia-ala tutuksi
Energiateollisuus ry
Projektikoodi 84028

Energia-alan tydssioppimisopas. 2005.
Energiateollisuus ry.

Energia-alan tydssdoppimisopasta on kiytetty tiedottamisessa sa-
moin kuin kehittdmistyén apuvilineeni tydpaikkaohjaajan kou-
lutuksessa energia-alalla. Sitd on kiytetty myds tydssdoppimisen
oppaana niin ohjaajille kuin opiskelijoillekin. Oppaan avulla on
haluttu madaltaa alan yritysten kynnysti ottaa tydssdoppijoita, li-
sitd oppilaitosten ja yritysten yhteisymmarrysti tydssdoppimisen
kiytinnoistd energia-alalla, lisitd tydelimiyhteistyotd koko kou-
lutuksen osalta sekd markkinoida toimialaa ja sen yrityksii.

Tydssdoppimisopasta oli suunnittelemassa ja toteuttamassa tyo-
ryhmi, jossa olivat edustettuina oppilaitokset, Opetushallitus,
jirjeston edustaja seki tydelimai. Lisaksi lukuisa joukko asiantun-
tijoita kommentoi opasta sen laatimisvaiheessa.

Tydssdoppimisopas on suunnattu energia-alan tydssioppijoiden
ohjaajien, AMK-insingérien harjoittelujaksojen ohjaajien seki
ammatillisten oppilaitosten sihkoalan opettajien lisiksi energia-
alan johdolle, muulle henkilskunnalle seki energia-alan yrityksiin
tuleville tydssioppijoille.

voi tilata Energiateollisuus ry:sti seki sihkéiseni versiona verkos-
ta osoitteesta www.energia.fi —> tyoelimi.



Tydssioppimisoppaan sisillén laatimisessa otettiin huomioon eri-
tyisesti ne asiat, jotka yritysten kanssa kiytyjen keskustelujen pe-
rusteella eniten hidastivat tydssioppimisen toteuttamista yrityk-
sissd tal jopa estivit sen. Niiti asioita olivat tydturvallisuus seki
arviointi. Lisiksi oppaaseen haluttiin sisillyttdd informaatioita
ammattiosaamisen naytoisti.

Alkusanat
Ammiatilliseen koulutukseen liittyvdd sanastoa
I. Yritysten ja oppilaitosten yhteistyo
Opiskelijat yrityksessi
2. Tydssdoppimisen toteuttaminen
Tyossdoppiminen prosessina
Miten tydssioppiminen kiynnistyy yrityksen nikékulmasta?
Eri osapuolten tehtivit ja vastuut
Tyspaikkaohjaaja opiskelijan tukena
Opettajan rooli yhteistyin kiynnistijind ja yllipitijind
Tyissiioppijan rooli tysyhteisissi
Tyissiioppijan vakuutusturva

3. Palaute ja arviointi

Jatkuva palaute ohjaa tydssioppijaa
Arviointikeskustelussa kootaan tydssioppimisjakson kokemukset

4. Turvadllista tyossdoppimista

Tyéturvallisuuteen liittyvi lainsdidints
Miten kiytinndssi varmistetaan, ettid oppiminen tydpaikalla
tapahtuu turvallisesti?
Yleinen tydturvallisuusperehdytys
Tyéturvallisuuden korostaminen henkilskohtaisella tasolla
Tydpaikkaohjaajan rooli tydturvallisuudessa
Suojavilineet
Enti jos tydturvallisuuskysymyksissid syntyy ongelmia?
5. Kohti ndyttojd
Ammattiosaamisen niytdt ja niytedtutkinnot
Tydelimin ja oppilaitoksen yhteistyd ammattiosaamisen
ndytoissd
Lisdtietolinkkejd
Liite. Sopimusmalli tydpaikalla kiytinnon tydtehtivien yhteydessi
jdrjestettdvisti koulutuksesta



HAASTAVA NUORI AMMATTIA OPPIMASSA
Miten toimin nuoruusikdisen kanssa koulussa tai tyépaikalla?

Terttu 3

Koulutusta tyopaikkaohjadijille
Kuntoutussddtio

Projektikoodi 85440

Lehtoranta, P & Reinola, O. 2007.

Haastava nuori ammattia oppimassa.

Miten toimin nuoruusikiisen kanssa koulussa tai tyopaikalla?
Kuntoutussditio.

Haastava nuori ammattia oppimassa. Miten toimin nuoruusi-
kiisen kanssa koulussa tai tydpaikalla?”-oppaan tarkoituksena on
lisitd tydpaikkaohjaajan vilineitd yhteistyohon haastavan nuo-
ren kanssa ja auttaa ymmirtimiin nuoruusiin kehityskriiseji ja
niiden ilmentymii. Haastavilla nuorilla tarkoitetaan tissi yhtey-
dessi esimerkiksi mielenterveysongelmista kirsivid, masentuneita
ja aggressiivisia nuoria. Yksi oppaan teemoista on eliminhallin-
ta. Opasta varten on haastateltu ammattioppilaitosten opettajia
(erityisesti haastavien nuorten tai niin sanottujen erityisnuorten
kanssa tyoskentelevid opettajia) seki tydpaikkaohjaajia. Haastat-
teluissa opettajia on pyydetty kertomaan seki tapausesimerkkeji
ettd keinoja haastavan nuoren kohtaamista varten.

Haastava nuori ammattia oppimassa -opas on suunnattu opettajil-
le, tydpaikkaohjaajille sekd muille nuorten kanssa tydskenteleville,
esimerkiksi tydvalmentajille.

Julkaisun toivotaan antavan opettajille ja tydpaikkaohjaajille
vinkkejd toimimisesta nuoruusikiisten kanssa. Julkaisua voi tilata
Kuntoutussidtidstd niin kauan kuin siti riittdd osoitteesta
www.kuntoutussaatio. fi.



Johdanto
Nuoruusikd — toinen mahdollisuus

2.1  Nuoruusiin kehitysvaiheet
2.2 Nuoruusiin kehityskriisit
2.3 Nuoruusiin kehityshiiriot

3. Haastava nuori koulunpenkilld
3.1  Motivaation tukeminen
3.2 Eliminhallinnan opetteleminen
3.3  Vilittiminen ja lisniolo
3.4  Tavoitteiden 18ytiminen
4. Haastava nuori tyépaikalla
4.1  Oppilaitoksen ja tydpaikan yhteistyd
4.2 Tyossioppimisen sudenkuopat
5. Kun nuoruus kulkee kiertotietd
5.1  Kiyttiytymisen hiiriot
Episosiaalisuus
Aggressiivisuus
Viiltely
Piihteiden kiyttd
5.2 Mielialahiiriét ja itsetuhokiyttidytyminen
Masentuneisuus
Itsetuhoisuus
5.3  Tunne-elimin hiiri6t
Paniikkihiirié
Sosiaalinen ahdistus
5.4  Oppimiseen vaikuttavat hiiriét
ADHD
Aspergerin oireyhtymi
Oppimisvaikeudet
5.5  Sydmishiiriot
5.6 Palautteen ja puuttumisen pelisiinnét
6. Ohjaajan voimavarat ja kehitysmahdollisuudet
Kirjallisuutta



HYVA TYOSSAOPPIMISPAIKKA
— itsearviointimalli yrityksille

VETOLAVA 3

— verkostoitumalla tydssdoppimiseen laatua ja vaikuttavuutta
Taloudellinen Tiedotustoimisto

Projektikoodi 84678

Hyvi tydssioppimispaikka — itsearviointimalli yrityksille.
Opas tyossdoppimisen kehittdjille. 20006.
TAT/Koulutietopalvelu. Erweko.

Itsearviointimallin tarkoituksena on tukea tydssioppimisen kiy-
tintdjen kehittdmistd tyopaikoilla. Organisaation kiytintsjen
kehittiminen edellyttdd itsearviointia sekd kehittimistarpeiden
ja kehittimistoimenpiteiden mairittelyd. Oppaan kysymyksii voi
kiyttid esimerkiksi oppilaitosyhteisty6n vastuuhenkilon ja johdon
yhteisissd keskusteluissa, kun oppilaitosyhteistyon roolia miiritel-
ldin osana yrityksen liiketoimintaa.

Tyossdoppimisen kehittgjille erityisesti tydssioppimispaikoilla.

Materiaali on tilattavissa painettuna versiona Taloudellisesta Tie-
dotustoimistosta osoitteesta www.tat.fi niin kauan kuin painoksia
riittdd. Materiaali on myds verkkosivuilla osoitteessa www.tat.fi/
tat/fi/www/koulut/tyossaoppiminen/tyossaoppimisen_julkaisut.

Tyossdoppimisen kehittdminen itsearviointimallin avulla

Motiivit ja tavoitteet yhteistydlle oppilaitosten kanssa
Tiedottaminen ja oppilaitosyhteistyon organisointi
Tyossdoppimisen ja ammattiosaamisen ndyttojen suunnittelu
Tyossdoppimisen ohjaus ja ammattiosaamisen ndytot tyopaikalla
Henkiloston ja tyopaikkaohjaajien osaamisen kehittdminen

N Lk W N =

Osallistuminen ammatillisen koulutuksen kehittdmiseen
Tyoeldmadyhteistyon menestystekijdt
Julkaisuja ja raportteja



KYSY, KANNUSTA JA KYSEENALAISTA
Vakuutus- ja rahoitusalan tyopaikkaohjauksen opas

Oppiminen osana arkea
projektikoodi 83864

VARAKAS”

projektikoodi 851635.

Finanssi- ja vakuutuskoulutus FINVA

Hiyhi, H. 2005.

Kysy, kannusta ja kyseenalaista.

Vakuutus- ja rahoitusalan tydpaikkaohjauksen opas.
Vakuutusalan koulutuskeskuksen julkaisu 1/2005.
Helsinki: Erweko Painotuote Oy.

Oppaan tavoitteena on toimia apuvilineeni tyopaikoille tydssiop-
pimisessa ja koulutusmateriaalina tydpaikkaohjaajien koulutuksis-
sa. Oppaan nikokulmana on tydelimissi olevan ammattitaitoisen
aikuisopiskelijan ohjaus, mutta my6s nuorten tydssioppijoiden
ohjausta sivutaan. Oppaan lihtokohtana ovat olleet FINVAn
tyopaikkaohjaajien koulutuksissa kiytetyt materiaalit ja tyopaik-
kaohjaajien koulutustilaisuuksissa esittimit kysymykset ja keskus-
telut.

Vakuutus- ja rahoitusalan tydpaikkaohjaajille.

Opasta jaetaan tyopaikkaohjaajien koulutuksissa. Opas on kiy-
tossd FINVAssa. Materiaali jid kidytté6n yhteistyokumppaneille
ja opiskelijoille. Opasta voi tilata yksittiiskappaleina FINVAn
verkkosivuilta osoitteesta www.finva.fi seki hankkeen piityteyd
(vuoden 2007 jilkeen) maksullisena. Alkuperiinen opas laadittiin
"Oppiminen osana arkea” -projektissa ja oppaan piivitys ja uuden
painoksen julkaisu toteutettiin VARAKAS-hankkeessa.



Tydssdoppiminen yhdistdd teorian ja kédytdnnén
1.1  Oppisopimuskoulutus

1.1.1 Aikuisten niyttdtutkinnot
1.2 Muut rahoitus- ja vakuutusalan tydssioppijat
Tyossdoppiminen oppimismenetelmdnd
2.1  Henkilskohtainen opiskelusuunnitelma eli HOPS
2.2 Yksilollinen tapa opiskella
2.3 Tytharjoittelua vai tydssioppimista?
2.4 Oppimisen pohjana on kokemus
2.5  Tyéssioppimiseen keinoja
Tyopaikkaohjaajan tehtdvdt
3.1  Tavoitteiden asettaja ja seuraaja
3.2 Tyossioppimisen suunnittelija ja mahdollistaja
3.3  Tukija, kannustaja ja motivoija
3.4  Palautteenantaja ja arvioija

3.4.1 Arvioinnin periaatteet
3.4.2 Palautteenantajan huoneentaulu

Kameleontti, kontrolloija vai kuuntelija?

4.1  Opiskelijoiden mielikuva hyvisti ohjaajasta
4.2 Ohjaajien nikemys ihanneohjaajasta
4.3 Vertaisvinkkeji ohjaajana toimimiseen

Miten tydssdoppimista voidaan hyodyntdd?
5.1  Tyopaikkaohjaajan kehittyminen
5.2  Koko tydyhteison voimavara
Usein esitettyjd kysymyksid

Lopuksi

Lue lisdd tyopaikkaohjauksesta



MESTARIN PAJASSA
- tyossdoppimisen ohjaus bussialan tyopaikoilla

MESTARIN PAJASSA

— Tydssdoppiminen ja tyénopetus bussiyrityksessd
Bussialan Kehittdmispalvelut Oy, BAK
Projektikoodi 84677

Hiyrynen, T. 2005.
Mestarin pajassa — tydssioppimisen ohjaus bussialan tydpaikoilla.
Bussialan Kehittimispalvelut Oy. Helsinki: Edita Prima Oy.

Tavoitteena on ollut laatia linja-autonkuljettajaopiskelijoiden
tyossdoppimiseen soveltuva tydelimilihtsinen tydssioppimismal-
li. Suunnitteluvaiheessa koottiin tydpaikkaohjaajien, oppilaitosten
sekd johdon ja bussialan nikemyksii ja ideoita. Niiden pohjalta
suunniteltiin tydssioppimismalli. Tyossioppimismallin toteutuk-
sessa pidettiin tirkeind nostaa esiin tydpaikoilla jo olemassa oleva
oppimis- ja ohjausosaaminen seki syventi sitd erityisesti nuorten
tyossdoppijoiden tydssioppimisen ohjaukseen.

Opas on suunnattu erityisesti linja-autonkuljettajaopiskelijoiden
tyopaikkaohjaajille, yritysjohdolle ja yritysten avainhenkilsille.
Opasta voivat hyvin kiyttid bussialan tydpaikkaohjaajien ja opet-
tajien lisiksi my6s muiden alojen tydpaikkaohjaajat esimerkiksi
kuljetusalalla (raitiovaununkuljettajat ja niin edelleen.).

Julkaisua on levitetty Linja-autoliiton jisenyrityksille ja kuljet-
tajakoulutusta toteuttaville oppilaitoksille. Se julkaistiin my®os
Opetushallituksen tydssdoppimissivuilla ja Bussialan Kehittdmis-
palvelujen kotisivuilla. Julkaisua voi tilata BAK:sta. Internetissd
se on PDF-versiona osoitteessa www.bak.fi —> Kehittiminen ja
koulutus —> Koulutus- ja oppimateriaali.



Bussiyritys nihddin "Mestarin pajana’, jossa kokeneemmat tyon-
tekijit ohjaavat kokemattomampia. Julkaisussa kisitelldin bussi-
yrityksessd tapahtuvaa tyohon perehdyttimistd, tydnopetusta ja
oppimisen ohjausta seki tydpaikan opiskelijanohjauksen organi-
sointia bussiyrityksen nikékulmasta. Julkaisu sisiltdd myds vink-
kejd, ajatuksia ja kiytinnén tydvilineitd ohjaukseen ja arviointiin.

Johdanto

l.

Kehittyminen ammattiin ja ammatissa
Kokemuksen merkitys ammattiin oppimisessa
Tysharjoittelusta tydssioppimiseen
Tyossdoppiminen ammaitillisessa koulutuksessa

Ty6ssdoppija saa ohjausta oppilaitoksessa ja bussiyrityksessd
Tyossdoppijat

Tydssdoppiminen nuorisoasteella

Nuori tyossdoppijana

Ty6ssdoppiminen niyttdtutkintoon valmistavassa koulutuksessa
Linja-autonkuljettajaopiskelija tydssioppijana
Tyossdoppimisen jdrjestimisen tapoja

Turun litkennelaitosyhteistyd

Seitsikkosovellus

Rengassovellus

Tarjotinsovellus

Tyéssioppimispaikkojen hankkiminen

Opiskelija opettelee tydnhakutaitojaan

Oppilaitoksen yritysverkosto

Bussiyrityksestd tehddin aloite

Oppiminen ja sen ohjaus bussiyrityksessd

Opiskelija tulee oppimaan osaamista bussiyritykseen
Oppiminen tydpaikalla

Oppimisen ohjaus

Mestarin paja

Ketki ohjaavat opiskelijaa?

Millaisia valmiuksia opiskelijoilla on?
Ohjauksen vaiheet ja ohjaussuunnitelma
Osaamiskartan kiyttd osaamisen esittelyssi
Oppimista aktivoivat tehtivit
Perehdyttiminen

Opastaminen tydtehtivissd

Arviointi Mestarin pajassa
Tyéssidoppimisen arviointi

Ohjauksen arviointi

Liitteet
Ldhteet



MINA TYOPAIKKAOHJAAJANA
- tavoitteena hyvd ohjaus

VETOLAVA 3

— verkostoitumalla tydssdoppimiseen laatua ja vaikuttavuutta
Taloudellinen Tiedotustoimisto

Projektikoodi 84678

Mini tyopaikkaohjaajana — tavoitteena hyvi ohjaus. 2006.
TAT/Koulutietopalvelu. Erweko.

Materiaalin tavoitteena on toimia tydpaikkaohjaajan tydkirjana,
jossa tehtivien ja kysymysten kautta ohjataan kehittymistd hyviksi
tyopaikkaohjaajaksi. Aineiston suunnittelussa on lihdetty pk-yri-
tyksissi toimivien tydpaikkaohjaajien lihtokohdista ja tyopaikka-
ohjaajaksi opiskelevan henkilon oman oppimisen nikékulmasta.

Opas on tydpaikkaohjaajan tyokirja, joka soveltuu kiytettiviksi
tyopaikalla jirjestettidvin typaikkaohjaajakoulutuksen materiaa-
lina. Tyokirjaa voi kidyttid myos itseopiskeluun.

Materiaali on tilattavissa painettuna versiona Taloudellisesta Tie-
dotustoimistosta osoitteesta www.tat.fi niin kauan kuin painoksia
riittdd. Materiaali on myds verkkosivuilla osoitteessa www.tat.fi/
tat/fi/www/koulut/tyossaoppiminen/tyossaoppimisen_julkaisut.

Koulutusaineistossa tyopaikkaohjaajakoulutus on jaettu kahteen
vaiheeseen.



Tyopaikkaohjaajalle

Opettajalle

Tyopaikkaohjaajaksi kouluttautuminen ja koulutusaineiston rakenne
Miten kehittyminen hyvdksi tyopaikkaohjaajaksi tapahtuu?
Tyopaikkaohjaajakoulutuksen suorittaminen tyon ohessa
Tyopaikkaohjaajakoulutuksen 2 ov yhteenveto LOMAKE

VAIHE | Tyopaikkaohjaajan tehtdvddn perehtyminen

|
2

Koulutuksen aloitus ja tutustuminen tyopaikkaohjaajan tehtdvddn
Tavoitteen asettaminen — kehittyminen hyvdksi tyopaikkaohjaajaksi
TEHTAVASIVU Odotukset ja tavoitteet

tomake Tydpaikkaohjaajan perehdyttiminen vaihe 1

Eri osapuolten roolit ja tehtivit tydssioppimisessa
Tydpaikkaohjaajan osaaminen

Tyossdoppimisjakson suunnittelu yhdessd opettajan kanssa
Ensimmadisen tydssdoppimisjakson toteutus ja kokemus opiskelijan ohjauksesta
Opiskelijan perehdyttiminen

Ohjaus- ja palautekeskustelut tydssioppimisjakson aikana
Tydssdoppimisjakson arviointikeskustelu

Opiskelijan palaute ohjaustaidoista

Tyopaikkaohjaajan kehityskeskustelu

Tydpaikkaohjaajan itsearviointi

tomake Opiskelijan palaute tydpaikkaohjaajalle

Lomake Tydpaikkaohjaajan itsearviointi

Tydpaikkaohjaajan kehityskeskustelu

TEHTAVASIVU Valmistautuminen kehityskeskusteluun

Lomake Tyopaikkaohjaajan kehityskeskustelu

VAIHE 2 Tyopaikkaohjaajana kehittyminen ja tydyhteison sitoutuminen tydssdoppimisen kehittdmiseen

7
8

Il
12

Tavoitteiden asettaminen tyopaikkaohjaajana kehittymiselle

Tyopaikan tydssdoppimisen kdytdntdjen arviointi ja kehittymistarpeiden mddrittely
TEHTAVASIVU Tydpaikan tydssioppimisen kiytintdjen arviointi ja henkilskohtaisten
kehittymistarpeiden miirittely

tomake Tydpaikkaohjaajan osaamisen kehittymistavoitteet

TEHTAVASIVU Tydpaikkaohjauksen periaatteet

TEHTAVASIVU JA RYHMAKESKUSTELU Ammattietiikka ja roolimallit

TEHTAVASIVU JA RYHMAKESKUSTELU Erilaiset ohjaustilanteet

tomake Tydpaikkaohjaajan ohjauspiivikirja

Perehtyminen koulutusjdrjestelmddn, opetussuunnitelmaan ja opiskelijan arviointiin
Tyossdoppimisjakson suunnittelu ja tyossdoppijan ohjaus

TEHTAVAsIVU Koulutusjirjestelmid ja ammatillinen koulutus tutuksi

TEHTAVASIVU JA RYHMAKESKUSTELU Perehtyminen opetussuunnitelmaan ja opiskelijan arviointiin
Ammattiosaamisen niyttd opiskelijan arviointimenetelmini

Ammattiosaamisen ndyton suunnittelu, toteutus ja arviointi

Yhteenveto ja koulutuksen pddtos

tomake Opiskelijan palaute tydpaikkaohjaajalle

TEHTAVASIVU Mini ohjaajana

Liite I Tyopaikkaohjaajakoulutuksen tavoitteet
Liite 2 Tyopaikkaohjaajan ohjauspdivdkirja



MITEN OHJAAT TYOSSAOPPIJOITA
Terttu-projektissa kehitetty koulutusmateriaali tyopaikkojen ja
yritysten tyopaikkaohjadjille

TERTTU 2

Ty6paikkaohjaajien koulutus, jossa huomioidaan erityistd tukea
tarvitsevien tydssdoppijoiden tarpeita, projektikoodi 83853
Terttu 3

Koulutusta tyopaikkaohjadijille, projektikoodi 85440.
Kuntoutussddtio

Lehtoranta, P, Leivo, H. & Haapasalo, S. 2006.

Miten ohjaat tydssdoppijoita. Terttu-projektissa kehitetty koulu-
tusmateriaali tydpaikkojen ja yritysten tyopaikkaohjaajille.
Kuntoutussiitis. Yliopistopaino.

Miten ohjaat tydssioppijoita -opas on tarkoitettu koulutuspa-
ketiksi yritysten ja tydpaikkojen tydpaikkaohjaajille. Se sisilti
perusasiat, joita tydpaikkaohjaajan on hyvi tietdd ohjatessaan ja
arvioidessaan tydssdoppijoita. Opas on pyritty laatimaan selkedk-
si ja helppolukuiseksi. Esimerkit tuovat kiytinnonliheisyytti ja
kiinnostavuutta. Miten ohjaat tydssioppijoita -opas uudistettiin
vuonna 2006. Myds www-sivuille osoitteeseen www.kuntoutus-
saatio.fi/terttu tehtiin samat muutokset.

Miten ohjaat tydssdoppijoita -opas on tarkoitettu ensisijaisesti
tyopaikkaohjaajille, mutta my6s opettajat voivat hyddyntii siti.

Miten ohjaat tyossioppijoita -julkaisua on toivottu kiyttoon laa-
jalti, ja sitd on kiytetty oppimateriaalina tydpaikkaohjaajakoulu-
tuksessa monissa hankkeissa. Julkaisu on helppolukuinen, selkei-
rakenteinen opas tydpaikkaohjaajille. Julkaisua ovat hyddyntineet
my6s muut ESR-projektit, esimerkiksi Cooper- ja Opi oppimaan
-projekti.

Koulutuspakettia voi kiyttid tyopaikkaohjaajakoulutuksen mate-
riaalina tai tyopaikkaohjaajien itseopiskelun tukena. Miten ohjaat
tyossdoppijoita -julkaisu ja sithen liittyvit www-sivut on hyvin le-
vinnyt ja tunnettu koulutuspaketti. Se sisiltdi tietoa oppimisesta,
oppimisen vaikeuksista, ohjauksesta ja arvioinnista. Oppaaseen
on koottu myds tietoa siitd, miten toimitaan erilaisia tukitoimia
tarvitsevien ja vammaisten opiskelijoiden kanssa. Julkaisua voi ti-
lata Kuntoutussiitiostd niin kauan kuin sitd riittdd. Aineisto on
kiytettivissi myos Kuntoutussidtion www-sivuilta osoitteesta
www.kuntoutussaatio.fi/terttu.



l. Johdanto
2. Ammatillinen koulutus, tyossdoppiminen, ammattiosaamisen ndytot ja tyosuojelu
2.1  Toisen asteen ammatillinen koulutus
2.2 Tyossioppiminen
2.3  Ammattiosaamisen ndytot
2.4 Tydsuojelu
3. Tydssdoppimisen ohjaus
3.1  Ohjauksen perusta: onnistuneen ohjauksen edellytykset
3.2 Ohjausprosessi
3.3  Ohjauksen menetelmiit
3.4  Yhteenveto
4. Tydssdoppiminen oppimismenetelmdnd

4.1 Oppimisen perusideoita

4.2 Oppimisprosessi

4.3  Oppimista tukevat menetelmit
4.4  Yhteenveto

5. Oppimisvaikeudet tydssdoppimisjaksoilla

5.1  Erityiset oppimisen vaikeudet
5.2.  Yhteenveto

6. Arviointi

6.1  Miti arvioidaan?
6.2  Kuka arvioi?

6.3  Miten arvioidaan?
6.4  Arviointiprosessi
6.5  Yhteenveto

7. Erityisryhmien huomioiminen tydssdoppimisessa

7.1  Allergia ja astma
7.2 Diabetes
7.3  Epilepsia
7.4 Kehitysvammaisuus
7.5  Kuulovammaisuus
7.6 Liikuntavammat
7.7  Mielenterveys
7.8  Nikodongelmat
7.9.  Tarkkaavaisuushiiriot
7.10  Taloudelliset tuet erityisryhmien tyéllistimiseen
Liitteet
Liite 1 Laki ammatillisesta koulutuksesta annetun lain muuttamisesta (L601/2005)
Liite 2 Valtioneuvoston asetus ammatillisesta koulutuksesta annetun asetuksen muuttamisesta (A605/2005)
Liite 3a ja b Sopimukset typaikalla kiytinnén tydtehtivien yhteydessi jirjestettivisti koulutuksesta
Liite 4 Luettelo nuorilta tyontekijoiltd kokonaan kielletyisti toisti
Liite 5 Esimerkkiluettelo nuorille tydntekijsille vaarallisista toistd
Liite 6 Ammatillisen peruskoulutuksen opetussuunnitelman ja niyttétutkinnon perusteet
Liite 7a ja b Esimerkkeji opiskelijan piivikirjasta tydssioppimisjaksoilla
Liite 8 Lomake ndyton arvioinnin tallentamiselle
Liite 9 Niyttstodistus



NAKOKULMIA OPPIMISEEN

20

Typa2
Educa-Instituutti Oy
Projektikoodi 85582

Rytkénen, M. & Hiténen, H. 2007.
Nikokulmia oppimiseen.
Educa-Instituutti Oy. Helsinki: Edita Prima Oy.

Oppaan tarkoituksena on antaa perustyévilineet pohtia ja edis-
tdd oppimista erilaisissa tydelimin ohjaus- ja koulutustilanteissa.
Opas on suunniteltu kiytettiviksi osana tyopaikkaohjaajien kou-
lutusta.

Opas on tarkoitettu henkildille, jotka ohjaavat tydssdin toisten
oppimista. Tillaisia henkil6itd ovat esimerkiksi tyopaikkaohjaajat,

kouluttajat, opettajat, perehdyttijit, tydnopastajat ja esimichet.

Materiaalia kiytetidn tyopaikkaohjaajien koulutuksissa.



Lukijalle

|

Oppimisen perustoimintoja

1.1 Motivoituminen
1.2 Tiedon vastaanottaminen
1.3 Muistaminen
1.4 Reflektio oppimisessa
1.5 Suuntautumistavat oppimiseen
2 Oppimisen tasot
3 Eri teorioiden ndkékulmia oppimiseen
3.1 Behaviorismi — toiminnan seuraamuksia oppimisessa
painottava nikskulma
3.1.1 Behaviorismin perusajatuksia
3.1.2 Behavioristisen nikokulman soveltaminen
ohjauksessa
3.2 Konstruktivismi — tiedon rakentamista oppimisessa
painottava nikskulma
3.2.1 Konstruktivismin perusajatuksia
3.2.2 Konstruktivistisen nikemyksen soveltaminen
ohjauksessa
3.3 Kokemuksellinen oppiminen — kokemusta oppimisessa
painottava nikskulma
3.3.1 Kokemuksellisen oppimisen perusajatuksia
3.3.2 Kokemuksellisen oppimisnikemyksen
soveltaminen ohjauksessa
3.4 Tutkiva oppiminen
3.4.1 Tutkivan oppimisen perusajatuksia
3.4.2 Tutkivan oppimisen soveltaminen ohjauksessa
3.5 Muita teoreettisia nikokulmia
4 Oppimistavat ja oppimistyylit
4.1 Oppimistavat
4.2 Oppimistyylit
Kirjallisuutta

Liite. Oppimistyylit ja oppimisen edistdminen
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OPAS TYOPAIKKAOHJAAJALLE
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ERTO-pk-yritysten tydpaikkaohjaajakoulutusprojekti
Invalidisddtio | Keskuspuiston ammattiopisto
Projektikoodi 86216

Opas tydpaikkaohjaajille. 2007.
Invalidisiitio, Keskuspuiston ammattiopisto.
(tulossa 2007 vuoden lopussa)

Oppaan tavoitteena on toimia tydpaikkaohjaajan ty6vilineeni
erilaisen tydssioppijan ohjauksessa tydssioppimisjaksolla. Tarve
lahti siitd, ettd oppilaitoksessa oli laadittu ammattiosaamisen niyt-
toihin liittyvid opas opettajille ja selkokielinen opas opiskelijoille.
Ty6paikkaohjaajille suunnattua materiaalia ei ollut. Opas kuuluu
samaan sarjaan Keskuspuiston ammattiopistossa laaditun ”Valmis
ndytté6n” -oppaan kanssa. Erilaisen oppijan nikékulma on ollut
oppaan suunnittelussa keskeiseni. Keskuspuiston ammattiopiston
projektitiimi suunnitteli materiaalin yhdessa muiden yhteistyop-
pilaitosten opettajien kanssa. Keskuspuiston ammattiopistossa
laadittu ”Ammattiosaamisen niytét” -opas on ollut pohjana ma-
teriaalin suunnittelussa.

Erilaisen oppijan tyopaikkaohjaajalle.

Opas on ohjekirja tydpaikkaohjaajalle erilaisen oppijan ohjauk-
seen. Sitd voi kdyttdd apuna silloin, kun opettaja kiy tyopaikkaoh-
jaajan kanssa ldpi tydssioppimisen perusasioita. Opas toimii myds
itseopiskeluvilineeni, ja se sopii tyopaikkojen edustajien pereh-
dyttimiseen.

Opas on ilmestymissi vuoden 2007 lopulla painettuna versiona.
Sitd voi kysyd Keskuspuiston ammattiopistosta. Opas sijoitetaan
myShemmin sivuille www.keskuspuisto.net myos verkkoversiona.
Materiaalia arvioidaan ja kehitetddn oppilaitoksen sisilld. Siini
vaiheessa kun painos loppuu, tilanne tarkistetaan ja opas piivi-
tetddn tarpeen vaatiessa. Tyopaikkaohjaajilta ei vield ole kysytty
palautetta, mutta muun muassa opettajien, hallinnon edustajien
sekd koulutuksen jirjestdjien edustajien kanssa on keskusteltu ke-
hittdmistarpeista.

Opettajat jakavat materiaalia padosin jalkautuessaan tydpaikoille.
Materiaalia jaetaan myos Keskuspuiston ammattiopiston jirjesti-
missd seminaareissa ja muissa koulutuksissa erityisesti tydelimin
edustajille.



Tyossdoppiminen eli tyopaikoilla tapahtuva oppiminen
Ty6ssdoppimisen prosessi
Tydssdoppimisen tavoitteita
Onnistunut tyéssdoppiminen
Tyédssdoppimisen ja tydharjoittelun eroja
Tyéturvallisuus
Opiskelija tydssdoppimassa
Sopimukset ja lomakkeet
Opetussuunnitelma

Ammattiosaamisen ndytto
Miki, missd, milloin
Erilainen oppija
Erityisopiskelija tydssioppimassa
Lukivaikeuden ilmeneminen ammattitydssd
Ohjaus
Ohjauksen ennakkosuunnittelu
Obhyjaustyylit
Ristiriitatilanteet
Palaute
Oppimisen prosessi
Oppimistyylit
Arviointi

Arviointikohteet ammattiosaamisen niytdissi
Yleisid arviointiohjeita
Hampurilaisarviointi

Tydllistdmisen tukimuodot

Liitteet

Tydpaikkaohjaajan muistilista

Lomakkeet

Kaaviot

Tydpaikkaohjaajan koulutus / osaamisen arviointi
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OPAS TYOSSAOPPIMISEN OHJAAMISEEN
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ESR-momu-toko

Monimuotoinen tydpaikkaohjaajien koulutusprojekti
Seindjoen koulutuskuntayhtymd, Seindjoen koulutuskeskus.
Projektikoodi 85159.

Opas tydssdoppimisen ohjaamiseen. 2007.
Seindjoen koulutuskeskus. Kauhavan kirjapaino.

Opas on tarkoitettu tydpaikkaohjaajien koulutusmateriaaliksi ja
tyopaikoille tydssioppimisen ohjaamisen tueksi. Oppaassa on
hyddynnetty eri projekteissa tuotettuja tydssioppimisen materiaa-
leja. Sisiltdd on kehitetty kiyttdjiltd tulleen palautteen mukaisesti.
Oppaan avuksi on suunniteltu my®s diasarja, jota voi kiyttid kou-
lutuksen tukena.

Julkaisu on suunnattu tydpaikkaohjaajille. Opasta voi kiyttdd
materiaalina typaikkaohjaajakoulutuksissa sekd myds itseopis-
kelumateriaalina. Diasarjaa kouluttajat voivat halutessaan kiyttid
kiydessiin tyopaikoilla kouluttamassa tydpaikkaohjaajia.

Materiaali jid kidyttoon Seindjoen koulutuskeskukseen seki pai-
nettuna ettid verkkoversiona. Materiaali jaetaan kaikille tyopaik-
kaohjaajien koulutukseen osallistuville, ja sitd on levitetty yhteis-
tyooppilaitoksiin. Materiaali on verkkosivuilla osoitteessa www.
esr-momu-toko.fi. Sitd voi my®és tilata yksittiiskappaleina Seini-
joen koulutuskeskuksesta.

Diasarja on verkkosivuilla osoitteessa www.est-momu-toko.fi —>
Tuotteet —> Momu —> tydpaikkaohjaajakoulutuksen materiaali-
paketti.

Projektissa on lisiksi tehty oma oppaansa oppisopimusopiskelijan
tyopaikkaohjaajalle/kouluttajalle. Julkaisun nimi on Opas oppiso-
pimusopiskelijan tyopaikkakouluttajalle. 2007. Seinijoen koulu-
tuskeskus. Se on my®s tulossa sihkoisend em. verkkosivuille.



Materiaalin sisiltd pohjautuu Tyopaikkaohjaajien koulutusohjel-
man perusteisiin. Opas sisiltdd perusmateriaalin tyopaikkaohjaa-
jakoulutukseen, ja se on tarkoitettu tiydennettiviksi toimiala- ja
tutkintokohrtaisesti.

Lukijalle

l.

Ammatillinen koulutus ja tyéssdoppiminen

1.1  Ammatillinen peruskoulutus
1.2 Tyossioppiminen osana ammatillista koulutusta
1.3 TOPS

1.4  Ammattiosaamisen niytot

2. Tyossdoppimisen jdrjestdminen ja pelisddnnot
2.1  Osapuolten tehtivit ja vastuut
2.2 Tybssioppiminen prosessina
2.3 Opiskelijan perchdyttiminen
2.4 Tyéturvallisuus, vastuut ja vakuutukset
2.5  Tyéssioppiminen: Sedu, Hami ja
Kurikan ammattioppilaitos
3. Tyossdoppijan ohjaaminen tyopaikalla
3.1  Tyopaikkaohjaajan rooli
3.2 Oppimista ohjaavat kisitykset ihmisistd,
tiedosta ja oppimisesta
3.3  Ammattitaidon oppiminen
3.4 Erilaisia opiskelutapoja tydssioppimisen aikana
3.5  Palaute motivoi ja parantaa oppimistuloksia
4. Tyossdoppimisen arviointi
5. Lopuksi
6.  Tehtavat
7. Ammatillisen koulutuksen sanastoa
8. Suositeltavaa kirjallisuutta ja lisdtietoja
Lahdeluettelo
Liitteet
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TAITO NAKYVAKSI

- taito, tyossdoppiminen ja digitaalinen valokuva

26

Taito
Vammalan seudun ammatillisen koulutuksen kuntayhtymd
Projektikoodi 83930

Mahlamiki-Kultanen, S. & Tarvainen, J-M. (toim.) 2007.
Taito nikyviksi — taito, tydssdoppiminen ja

digitaalinen valokuva.

Himeen ammattikorkeakoulu. Saarijirvi: Saarijirven Offset Oy.

Materiaalin tavoitteena on toimia apuvilineeni tydssioppimisen
ohjauksessa taidon opettamisen yhteydessi. Taidon opettaminen
on mallinnettu julkaisuun ”Taito nikyviksi — taito, tydssdoppimi-
nen ja digitaalinen kuvaus.” Mahlamiki-Kultanen, S., Tarvainen,
J-M. (toim.) 2007. Digitaalisen valokuvauksen kiytosti on tekeil-
l4 jatkotutkimus, joka pohjautuu projektissa hankittuihin aineis-
toihin.

Julkaisu on tarkoitettu opettajien, tydpaikkaohjaajien ja tydssi-
oppimisen kehittdjien kiytettiviksi tydssdoppimisen ohjauksessa
taidon opettamisessa.

Materiaali on julkaistu Himeen ammattikorkeakoulun julkaisu-
sarjassa, ja sitd levitetddn yhteistydoppilaitoksiin. Materiaali on
tilattavissa Himeen ammattikorkeakoulusta.



Oppaassa on mallinnettu taidon opettamisen prosessi. Oppaassa
tuodaan my®és esiin tydpaikkaohjaajien ja opettajien kokemuksia
taidon opettamisen analysoinnista ja opettamisesta valokuvan
avulla.

Johdanto

Kirjoittajat
Taito-projektin esittely
Yhteistyokumppanit

LA W N =

-

Verkkosivujen esittely
Hoitotaidon oppiminen ja ohjaaminen lGhihoitajakoulutuksessa
TopeTaito — tyopaikkaohjaajien koulutusmalli

© N O

TopeTaito — koulutusmallin arviointi

o

Digitaalinen kuvamateriaali tydssdoppimisen tukiaineistona

9.1 Kiisi- ja taideteollisuusala
9.2  Kokemuksia kuvamateriaalin tuottamisesta metsialalle

9.3  Kokemuksia digitaalisen valokuvan kiytosti tekniikan
alalla

9.4  Esimerkkeji kuvamateriaaleista
10. Erilainen oppija on tavallinen oppija

I'l.  Opettajien kokemuksia tyossdoppimisen ohjauksesta ja
digitaalisesta valokuvauksesta
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TUKEA TYOSSAOPPIMISEEN
Terttu-projektissa koottuja kokemuksia opettajan ja tyopaikka-
ohjaajan toiminnasta tyossdoppimassa olevan opiskelijan tukena

28

TERTTU 2

Ty6paikkaohjaajien koulutus, jossa huomioidaan erityistd tukea
tarvitsevien tydssdoppijoiden tarpeita, projektikoodi 83853
TERTTU 3

Koulutusta tyopaikkaohjadijille, projektikoodi 85440.
Kuntoutussddtio

Lehtoranta, P. & Aalto, A. 2003.

Tukea tydssioppimiseen. Terttu-projektissa koottuja kokemuksia
opettajan ja tyopaikkaohjaajan toiminnasta tydssioppimassa
olevan opiskelijan tukena. Kuntoutussiitio. Yliopistopaino.

Tukea tydssdoppimiseen -opas on tarkoitettu tydpaikkaohjaajalle
tyossioppimiseen perehtymiseen. Julkaisu antaa toimintavinkkej
niihin tilanteisiin, joissa opiskelija tarvitsee keskimidriistd enem-
min tukea tyopaikkaohjaajalta ja opettajalta. Yksiloiden tukemi-
sen lisiksi tilanne, jossa ryhmi oli yhdessd tydssioppimimassa,
toimi uudenlaisena tyossioppimisen kokeiluna. Asioiden havain-
nollistamiseksi julkaisuun on koottu runsaasti tapausesimerkkeji.
Alkuperiisti vuoden 2003 julkaisua on piivitetty monilta osin.

Tukea tydssioppimiseen -opas on tarkoitettu ensisijaisesti tyopaik-
kaohjaajille, mutta myos opettajat voivat hysdyntiid siti. Opetta-
jien ja tyopaikkaohjaajien ohella my6s muut tydvalmennustehti-
vissi tai vastaavissa tehtivissd toimivat henkilot voivat hysdyntii
raportissa esiteltyji kokemuksia.

Julkaisua voi tilata Kuntoutussiitiosti niin kauan kuin siti riittii.

osoitteesta www.kuntoutussaatio.fi/terttu



Johdanto
2. Tyossdoppiminen
3. Tyossdoppimisen tukeminen

3.1  Tuki tydssdoppimisen eri vaiheissa

3.2 HOJKS erityisti tukea tarvitsevan opiskelijan

tydssioppimisen tydkaluna ja mittarina

3.3  Oppimis-, tydskentely- ja vuorovaikutustyylit

tydssioppimisen tukemisessa
4. Hankkeen toteutus
4.1  Hankkeen seurantaryhmien opiskelijat
4.2 Tilannekartoitus ja interventiot
4.3  Tapausesimerkit
4.4  DPaitelmid
5. Ryhmd tydssdoppimassa
6.  Yhteenveto ja pohdinta
Kirjallisuutta
Liitteet
Tulohaastattelulomake
Oppimis- ja tydskentelytyyli

Tiedonkeruu ja piivikirja tydssioppimisen tukemiseen

Tydpaikkaohjaajan ja opettajan yhteistoiminnan huoneentaulu
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TUTORIN JA TYOPAIKKAOHJAAJAN OPAS
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Sorvi ja Pulpetti

Opettajat ja tyopaikkaohjaajat tydssdoppimisen kehittdjind
Hyvinkddn-Riihimden aikuiskoulutuskeskus HRAKK
Projektikoodi 83407

Tutorin ja tydpaikkaohjaajan opas. 2005.

Sorvi&Pulpetti, Opettajat ja tydpaikkaohjaajat tydssioppimisen
kehittdjini.

Hyvinkii-Riihimien aikuiskoulutuskeskus. Savion kirjapaino.

Tutorin ja tydpaikkaohjaajan oppaan tavoitteena on toimia pereh-
dytys- ja koulutusmateriaalina tydpaikkaohjaajien koulutuksessa.
Materiaalin laatimisessa on hyddynnetty projektissa saatuja koke-
muksia tydpaikkaohjaajien koulutuksesta ja ammatillisten oppi-
laitosten opettajien tutorkoulutuksesta. Opas laadittiin projektissa
aikaisemmin tuotetun PULPETTI -ty$paikkaohjaajakoulutuksen
materiaalikansion pohjalta.

Tutorin ja tydpaikkaohjaajan opas on opiskelun tyskirja ja kisi-
kirja tyopaikkaohjaajille ja opettajille.

Tutorin ja tydpaikkaohjaajan opas on julkaistu painotuotteena
sekid oppilaitoksen www-sivuilla PDF-versiona osoitteessa www.
hrakk.fi/SorviPulpetti.pdf. Materiaali on kiytéssi Hyvinkiin-
Riihimien aikuiskoulutuskeskuksessa, ja sitd jactaan tydpaikoille
ja kiytetdin tydpaikkaohjaajien koulutuksen materiaalina. Se on
tilattavissa Hyvinkiin-Riithimien aikuiskoulutuskeskuksesta seki
ladattavissa mainitun koulutuskeskuksen www-sivuilta.



Oppaan kdyttdijlle

l.

8.
9.
10.

Oppiminen

Mitd oppiminen on?

Oppimiseen vaikuttavat monet tekijit
Tyossdoppiminen osana ammatillista koulutusta
Suomen koulutusjirjestelmd

Tydssdoppimisen perusteita

Tydssdoppimisen jirjestiminen

Tyossdoppimisen suunnittelu

Ndytot ja ndyttotutkinnot ammatillisessa koulutuksessa
Niytst ammatillisessa peruskoulutuksessa
Aikuisten ammatilliset ndyttdtutkinnot

Kehittyvd ammattitaito tyéssdoppimisen tavoitteena
Ammattitaito

Ammatissa vaadittava ydinosaaminen ja muuttuvat
tyon vaatimukset

Ammattiin oppiminen

Tyopaikka oppimisympdristond
Oppimisnikemykset

Oppimistyyleji

Erilaiset oppijat

Tydyhteison voimavarat — yksilollisyys, erilaisuus, yhteisollisyys

Tyossdoppimisen ohjaaminen
Perchdyttiminen

Tyoturvallisuus

Ty6ssd tarvittavien taitojen opettaminen
Ohjaaminen oppimisen eri vaiheissa
Ohjaaminen on vuorovaikutusta
Ohjauskeskustelu

Ty6ssdoppimisen arviointi

Arvioinnin perusteet

Arvioinnin kohteet ja arvosana-asteikot
Arviointimenetelmit

Arviointi on yhteistyoti

Itsearviointi on tirkedd oppimisessa
Arviointi on palautetta

Tutorin roolit ja tehtdvdt
Tyopaikkaohjaajan roolit ja tehtdvdat
Lopuksi

Ammatillisen koulutuksen sanastoa
Ldhteet
Liitteet |—4
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TYOPAIKKAOHJAAJA OPPIMISEN EDISTAJANA
- opiskelijan ohjaaminen ja arviointi tyopaikalla

32

Typa2
Educa-Instituutti Oy
Projektikoodi 85582

Myker, T. 2007.

Tyopaikkaohjaaja oppimisen edistdjind — opiskelijan ohjaaminen
ja arviointi tyopaikalla.

Educa-Instituutti Oy. Vammala: Vammalan kirjapaino Oy.

Materiaalin tarkoituksena on luoda kokonaiskuva ammatilliseen
peruskoulutukseen kuuluvasta tydssioppimisesta sekd antaa tyds-
sioppimisen ohjaajille virikkeiti ja vinkkeji kidytinnon ohjaus- ja
arviointitilanteiden suunnitteluun ja toteutukseen. Koulutusma-
teriaalin pohjana oli vuonna 2002 julkaistu kirja "Tydpaikkaoh-
jaaja oppimisen edistdjind — tydssioppimisen ohjaaminen ja ar-
viointi tydyhteison arjessa” (Mykrd, T.). Uudistuksessa on otettu
huomioon oppaan kiyttijien antama palaute seki ammattiosaa-
misen niytot. Materiaali kiddnnitettiin myos ruotsiksi nimelld
”Arbetsplatshandledaren som frimjare av inlirning — handledning
och bedomning av den studerande pa arbetsplatsen”. Mykri, T.
2007.

Koulutusmateriaali on suunnattu tydpaikkaohjaajille sekd muille
tydssioppimisen ohjauksesta, arvioinnin ja palautteen antamisen
taidoista kiinnostuneille.

Materiaalia voi kiyttid tydpaikkaohjaajien koulutuksissa seki itse-
nidisessi opiskelussa. Materiaali on olemassa painettuna julkaisu-
na. Julkaisua voi tilata maksutta Educa-Instituutti Oy:n toimistol-
ta osoitteesta www.educa-instituutti.fi —> julkaisut.



Materiaali sisiltdi tietoa muun muassa tydpaikkaohjaajan rooleista
ja tehtivistd, oppimisesta, ohjaamisesta kiytinnossi, arvioinnista
sekd ohjaamisen ja arvioinnin kehittimisesti.

Lukijalle

|

Ammatillinen osaaminen tyopaikan, oppilaitoksen ja opiskelijan
yhteistyond
1.1 Suomen koulutusjirjestelmd
1.2 Oppilaitoksen ja tydpaikan yhteistys:

miti opiskelija voi oppia tydpaikalla?
1.3 Opetussuunnitelma ohjaa tydssi tapahtuvaa oppimista
1.4 Ammatillinen osaaminen ja sen kehittyminen

2 Tyopaikkaohjaajan roolit ja tehtdvdt
2.1  Tydpaikkaohjaajan roolit
2.1  Tydpaikkaohjaajan tehtivit
2.2.1 Valmistautuminen opiskelijan tuloon
2.2.2 Tybpaikalla tapahtuvan oppimisen suunnittelu
2.2.3 Perehdyttiminen
2.2.4 Tybdturvallisuudesta huolehtiminen
2.2.5 Tydpaikkaohjaaja palautteen antajana
3 Oppiminen ja oppimistyylit
3.1 Oppiminen tydssi
3.2  Kokemuksellinen oppiminen
3.3  Oppimistyylit
4 Ohjaaminen kdytdnnossd
4.1  Miti ohjaaminen on?
4.2 Tyopaikkaohjaaja opiskelijan itseohjautuvuuden
tukijana
4.3 Taitojen opettaminen
4.4  Ohjauskeskustelu
5 Tyéssd tapahtuvan oppimisen arviointi
5.1  Arvioinnin periaatteet
5.2  Liht6tason arviointi
5.3  Ohjaava arviointi
5.4 Osaamisen arviointi
6 Tyopaikalla tapahtuvan opiskelijan ohjaamisen ja
arvioinnin kehittdminen
Kirjallisuus
Liitteet

Liite 1: Ty8ssi tapahtuvan oppimisen suunnittelu tydpaikalla

Liite 2: Tydssdoppimisen suunnittelu ja toteutus

Liite 3: Tydssioppimisen suunnittelu ja toteutus
Liite 4: Perehdyttimisen muistilista
Liite 5: Arviointi- ja palautekiytintdjen arviointi

Liite 6: Arviointi opetussuunnitelman perusteiden mukaisessa

koulutuksessa ja niyttdtutkinnoissa
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TYOSSAOPPIJAN OHJAUS JA ARVIOINTI TYOPAIKALLA
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VETOLAVA 3

— verkostoitumalla tydssdoppimiseen laatua ja vaikuttavuutta
Taloudellinen Tiedotustoimisto

Projektikoodi 84678

Tyossdoppijan ohjaus ja arviointi tydpaikalla.
Opas tydpaikkaohjaajille. 2006 (uudistettu painos).
TAT/Koulutietopalvelu. Erweko.

Oppaan tarkoituksena on tukea tydpaikkaohjaajaa opiskelijan
ohjaustehtivissi. Opasta voidaan kiyttid myos tydpaikkaohjaaja-
koulutuksen koulutusmateriaalina.

Tyopaikkaohjaajille ja tydpaikkaohjaajakoulutuksen jirjestijille.

Materiaali on tilattavissa painettuna versiona Taloudellisesta Tie-
dotustoimistosta osoitteesta www.tat.fi niin kauan kuin painoksia
riittdd. Materiaali on myds verkkosivuilla osoitteessa www.tat.fi/
tat/fi/www/koulut/tyossaoppiminen/tyossaoppimisen_julkaisut.
Opas kidnnitettiin myds ruotsin kielelle, katso luku 5.

Taloudellisen Tiedotustoimiston aineistot ovat levinneet hyvin
laajalle. Koonta2-projektissa tehdyn selvityksen mukaan Talou-
dellisen Tiedotustoimiston materiaaleihin oli tutustunut lihes
puolet vastaajista. Ne olivat pohjana myds monien oppilaitosten
oman materiaalin laadinnassa.



Lukijalle

I.  Tyéssdoppiminen yrityksen ndkokulmasta
Tyossdoppimisella yritys varmistaa tulevaisuuden osaamisen
Tydssdoppimisesta tiedottaminen tydpaikalla

2. Tyopaikkaohjaaja opiskelijan ammatillisen kasvun tukena
Tydpaikkaohjaajan tehtivit
Tydpaikkaohjaaja tuntee opiskelijan ja opetussuunnitelman
Tydyhteison tuki opiskelijalle

3. Tyossdoppimisen suunnittelu yhteistyGssd oppilaitoksen kanssa
Tyéssdoppimisjakson tavoitteet
Opetussuunnitelman idea
Ty6ssdoppimisjakson suunnittelu yrityksessi

4. Tyossdoppijan perehdyttdminen ja ohjaus
Ohjaus ennen tydssdoppimisjaksoa
Hyvi suunnitelma varmistaa oppimisen
Opiskelijan perehdyttiminen ty6hén ja tydpaikkaan
Oppimisen olemus
Ohjaus suuntaa opiskelijan oppimista
Sosiaaliset tilanteet ovat oppimistilanteita opiskelijalle
Monipuolisia tehtivii ja vilitontd palautetta
Opiskelijoiden ohjaustarpeet ovat erilaisia

5. Palaute opiskelijalle tydssdoppimisjakson aikana
Arvioinnin tehtivi on kannustaa opiskelijaa
Kehittyminen tapahtuu palautteen avulla
Arviointikeskustelun kulku
Miti tydssdoppimisjakson osalta arvioidaan?

6. Ammattiosaamisen ndytto osana tyossdoppimista
Ammattiosaamisen niyttd arviointimenetelmini
Ammattiosaamisen niytdn suunnittelu ja toteutus
tydssioppimisjaksolla
Ammattiosaamisen niytdn arviointi ja arviointikeskustelu

7. Yritys oppimisympadristond opiskelijalle
Millainen on hyvi tydssdoppimispaikka?

Opiskelijan palautteen avulla voidaan kehittdd kiytintsji
Tavoitteena yhteistyon kehittyminen oppilaitoksen kanssa

Lomakkeet

Opiskelijan perehdyttiminen tydssioppimisjaksolle

Tyéssdoppimisjakson palautelomake

Liitteet

Tavoitteellinen tyssioppiminen

Tydssdoppimisen ja ammattiohjaamisen niyttdjen ohjauksen prosessi
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TYOSSAOPPIMISEN OPAS TYOPAIKALLE
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VETOLAVA 3

— verkostoitumalla tydssdoppimiseen laatua ja vaikuttavuutta
Taloudellinen Tiedotustoimisto

Projektikoodi 84678

Tydssdoppimisen opas tydpaikalle. 2006 (uudistettu painos).
TAT/Koulutietopalvelu.

Oppaan tavoitteena on tarjota tydpaikoilla tydssioppimisesta
vastaaville henkildille yhteenveto tydssioppimisen taustoista ja
periaatteista seki ohjata niin tydpaikkojen kuin oppilaitostenkin
edustajia kiinnittimiin huomiota keskeisiin vastuukysymyksiin.
Tavoitteena on tukea paikallista tydssioppimisen laadun kehitys-
tyotd oppilaitosten ja yritysten yhteistyossid. Tdmi on oppaan 9.
uudistettu painos, jonka sisiltdd on piivitetty vastaamaan lainsii-
dinnén osalta vuoden 2006 tilannetta esimerkiksi ammattiosaa-
misen naytoisti.

Tydpaikkojen tydssdoppimisesta vastaaville henkildille.

Materiaali on tilattavissa painettuna versiona Taloudellisesta Tie-
dotustoimistosta osoitteesta www.tat.fi niin kauan kuin painoksia
riittdd. Materiaali on myds verkkosivuilla osoitteessa www.tat.fi/
tat/fi/www/koulut/tyossaoppiminen/tyossaoppimisen julkaisut.
Opas kidnnitettiin myds ruotsin kielelle, katso luku 5.

Lukijalle
I. Tyéssdoppiminen tydpaikalla on osa ammatillista koulutusta
Mitd on ty6ssioppiminen?
Nuoria ammattilaisia tarvitaan lisid
Tydssdoppimisella ja ammattiosaamisen ndytilld varmistetaan
ammatillisen koulutuksen laatua
2. Monenlaisia opiskelijoita tyopaikoille
Tyossdoppiminen
Ammattiosaamisen niytot
Tyéharjoittelu
Tydelimidn tutustuminen (TET)
Oppisopimus
Niytcotutkinto



1.2

3. Lainsddddnto ja suositukset

Lains34dintd ja opetussuunnitelmat ohjaavat tydssdoppimista
Keskusjirjestdjen ja valtiovallan suositukset

Kirjallinen sopimus tydssdoppimisesta

5. Eri osapuolten tehtdvdt ja vastuut

b

Miten tydssioppiminen kiynnistyy tydpaikan nikékulmasta?
Hyvi ennakkosuunnittelu varmistaa onnistuneen
tyGssdoppimisen
Tydpaikkaohjaajakoulutus valmentaa ohjaustehtiviin
Tydssdoppiminen ja ammattiosaamisen ndytdt muuttavat
opettajan tydnkuvaa
Opiskelijan vastuulla on noudattaa ohjeita
Tydssdoppimisen tavoitteet selviksi eri osapuolille

6. Tyoturvallisuus ja opiskelijan perehdyttdminen tyopaikkaan
Tyéssdoppimisesta tiedottaminen henkilstslle
Tybantajan vastuu tyoturvallisuudesta
Oppilaitoksen vastuu opiskelijan tydturvallisuudesta
Nuori tydntekiji ja perehdyttiminen
Jos vahinko sattuu
Tydaika

7. Tyossdoppija tarvitsee ohjausta ja palautetta
Tydpaikkaohjaaja tukee opiskelijan oppimista
Tarve ohjaukselle vaihtelee eri tilanteissa
Monipuoliset tydtehtivit ja palaute varmistavat ammattitaidon

kehittymisen
8. Ammattiosaamisen ndytét tyopaikalla
Liitteet

Lakeja, asetuksia ja suosituksia

Tyossdoppimisprosessin ja tyossdoppimisen kdytdantojen

kehittamisen oppaat

Koulutuksen jirjestijille, opettajille ja tydssioppimisen kehittijille
on laadittu oppaita, joissa kisitelldin tydssioppimisprosessin ja
tydssioppimisen kiytintdjen kehittimisti. Téssd yhteydessi kuva-
taan myos ulkomailla tapahtuvaan tydssioppimiseen laadittu opas
ja Suomeen tuleville opiskelijoille suunnattu opas.
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TYOSSAOPPIMISEN PROSESSI KUNTOON
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VETOLAVA 3

— verkostoitumalla tydssdoppimiseen laatua ja vaikuttavuutta
Taloudellinen Tiedotustoimisto

Projektikoodi 84678

Tydssdoppimisen prosessi kuntoon.
Opas tyossdoppimisen kehittdjille. 20006.
TAT/Koulutietopalvelu. Erweko.

Oppaan tarkoituksena on tukea paikallista tydssdoppimisproses-
sin kehittimistd yhteistyossd ammattiopiston ja tydssioppimis-

paikkojen kesken.

Oppaan kohderyhmini ovat ensisijaisesti ammattiopistojen op-
pilaitosjohto, oppilaitosten tydssdoppimisen kehittimistiimit ja
laatuvastaavat, tydssioppimisen vastuuhenkilot tydpaikoilla seki
yritysten henkilsts-, koulutus- ja laatuasioista vastaavat henki-
l6t.

Materiaali on tilattavissa painettuna versiona Taloudellisesta Tie-
dotustoimistosta osoitteessa www.tat.fi niin kauan kuin painoksia
riittdd. Materiaali on my®s verkkosivuilla osoitteessa www.tat.fi/
tat/fi/www/koulut/tyossaoppiminen/tyossaoppimisen_julkaisut.

Lukijalle

Oppaan tausta ja tarkoitus

Tavoitteena jdrjestelmdllinen toimintatapa ja kilpailukyky
Prosessiajattelu tutuksi

Tyossdoppimisprosessin kuvaaminen
Tydssdoppimisprosessin mittaaminen

Tyossdoppimisprosessien kehittdminen

NS kN =

Tyossdoppimisen kehittdmisen organisointi

Liitteet

Liite 1 Tampereen ammattiopiston tydssdoppimisprosessi

Liite 2 Tydssdoppimisen ja ammattiosaamisen niyttdjen ohjauksen
prosessi

Liite 3 "Tapaturmat ja liheltd piti -tapahtumat” -mittari

Liite 4 Tyossdoppimisprosessin pika-arviointi



AMMATILLISESTA NEUVOTTELUKUNNASTA
TYOELAMAYHTEISTYON LAATURYHMAKSI

VETOLAVA 3

— verkostoitumalla tydssdoppimiseen laatua ja vaikuttavuutta
Taloudellinen Tiedotustoimisto

Projektikoodi 84678

Ammatillisesta neuvottelukunnasta tydelimiyhteistyon
laaturyhmiksi.

Opas koulutuksen kehittijille. 2006.
TAT/Koulutietopalvelu. Erweko.

Oppaan tarkoituksena on herittid keskustelua ammattiopistojen
tydelimiyhteistydryhmien, esimerkiksi ammatillisten neuvottelu-
kuntien, roolin vahvistamisesta osana ammatillisen koulutuksen
kehittimistd. Tavoitteena on ammatillisen koulutuksen laadun
parantaminen ja sen vetovoiman lisdéiminen.

Ammatillisen koulutuksen kehittdjille; ammattiopistojen johdol-
le, opettajille ja koulutuksen kehittimiseen osallistuville tyopaik-
kojen ja eri sidosryhmien edustajille.

Materiaali on tilattavissa painettuna versiona Taloudellisesta Tie-
dotustoimistosta osoitteesta www.tat.fi niin kauan kuin painoksia
riittdd. Materiaali on myds verkkosivuilla osoitteessa www.tat.fi/
tat/fi/www/koulut/tyossaoppiminen/tyossaoppimisen_julkaisut.

Lukijalle

Tyoeldmdyhteistyé ammatillisessa koulutuksessa

Ammatillisen neuvottelukunnan tehtdvdt ja tydskentely
Koulutuksen ennakointi ja laadun kehittdminen
Tydssdoppimisen ja ammattiosaamisen ndyttojen kehittdminen

O (=R BCON BIO ==

Toimialan markkinointi koulutukseen hakeutuville

Tydelimiyhteistydn menestystekijit
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SORVIN AARESTA & PULPETISTA
Opettajat ja tyopaikkaohjaajat tyossdoppimisen kehittdjina

40

Sorvi ja Pulpetti

Opettajat ja tydpaikkaohjaajat tydssdoppimisen kehittdjind
Hyvinkddn-Riihimden aikuiskoulutuskeskus HRAKK
Projektikoodi 83407

Sorvin direstd & Pulpetista. 2005.
Opettajat ja tydpaikkaohjaajat tydssdoppimisen kehittidjini.
Hyvinkii-Rithimien aikuiskoulutuskeskus. Savion kirjapaino.

Materiaalin tavoitteena on tiydentid aikaisemmin mainittua
Tutorin ja tyopaikkaohjaajan opasta. Julkaisussa raportoidaan ja
esitellddn hyviksi havaittuja koulutusmalleja, tehtivid ja vinkkejd
tyopaikkaohjaajien koulutuksesta koulutuksen jirjestdjien kiyt-
t66n. Aineisto on koottu projektin aikana kehitetyistd materiaa-
leista, tutorointiraportista seki osallistujien kommenteista.

Sorvin diresti ja pulpetista -julkaisu on tarkoitettu lihinni koulu-
tusten jirjestijille.

Sorvin #irestd ja pulpetista -julkaisua on jaettu opettajille, jotka
ovat tulleet tutorkoulutukseen. Se on levinnyt piiosin organisaa-
tion sisilld. Materiaalia ei ole verkossa, mutta siti voi tilata Hyvin-
kdan-Riithimien aikuiskoulutuskeskuksesta.

Julkaisuun on koottu projektissa jirjestetyissi koulutuksissa kiy-
tettyji ja hyviksi havaittuja malleja sekd tehtivid.

Sorvin ddressd ja pulpetissa — tydssdoppimista kehittdmdssd
SORVI-tutorkoulutus

PULPETTI-tyopaikkaohjaajakoulutus
OMAPULPETTI-tyépaikkaohjaajakoulutus

Arviointia ja kehittdmistyotd

s [N =



KOHTI TYOSSAOPPIMISEN HYVIA KAYTANTOJA

KOONTA JA LEVITYS

— Tydssdoppimisprojektien hyvdt kdytdnndt ja niiden levitys
Educa-Instituutti Oy

Projektikoodi 83929

Frisk, T. & Antila, P. 2004.
Kohti tydssioppimisen hyviid kiytintoji.
Educa-Instituutti Oy. Helsinki: Edita Prima Oy.

Tavoitteena oli koota tydssioppimisen kiytintdjd, joita on ke-
hitetty Opetushallituksen ESR-rahoitteisissa tydssioppimispro-
jekteissa. Tydssioppimisen kiytinnoistd tehtiin kuvaukset ja ne
raportoitiin kolmessa julkaisussa.

Kaikki vuosina 2000-2004 alkaneet tydssioppimisprojektit otet-
tiin mukaan Koonta ja levitys -projektin selvitysvaiheeseen. Tyos-
sioppimisen kiytintdjen kuvaukset tehtiin tydssioppimispro-
jektien raporttien, tydseminaarien, kyselyiden ja haastatteluiden

pohjalta.

Raportti on suunnattu opettajille ja koulutuksen jirjestdjille, jotka
omissa organisaatioissaan kehittivit tydssioppimisen kiytintoj.

Julkaisu laadittiin ensin painetuksi julkaisuksi, ja sen loputtua ai-
neistot ovat olleet saatavilla verkosta. Laadittu julkaisu on sihkéi-
sessi muodossa saatavilla osoitteesta www.educa-instituutti.fi —>
Julkaisut. Julkaisua on jaettu projektin seminaareissa, opettajien
tydssdoppimista koskevissa tiydennyskoulutuksissa ja postitukse-
na kaikille 3-alueen koulutuksen jirjestijille ja tydssioppimispro-

jekeeille.
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Lukijalle
I Tyéssdoppimista ohjaavat linjaukset

2 Kokemuksia tyossdoppimisen periaatteiden toteutumisesta ja kehit-
tdmistarpeista

2.1 Yleisid tydssioppimista ja linjauksia koskevia kokemuksia ja
keskustelua

2.2 Tydssioppimisen tavoitteet ja niiden toteutuminen

2.3 Tydssioppiminen ohjattuna opiskeluna

2.4 Opiskelijan tydssioppimisen arviointi

2.5 Tydpaikkaohjaajien koulutus

2.6 Tydssioppimisen jirjestiminen

2.7 Tybdssioppimisjaksojen laajuus ja jaksotus

2.8 Tybdssioppimisen tydturvallisuus

2.9 Yhteenvetoa

3 ESR-tyossdoppimisprojektit tydssdoppimisen hyvien kdytdntojen
kehittdjind ja levittdjind
3.1 Hyvi kiytints?
3.2 Hyvien kiytintdjen levittiminen
3.3 DPerustietoja Opetushallituksen tydssioppimisprojekteista
4 Tyossdoppimisprojektien tuotosten kokoaminen ja analyysi

4.1 Aineiston kerdiminen tydssioppimisprojetien tuotteista
4.1.1 Perehtyminen projektien suunnitelmiin ja raportteihin
4.1.2 Tiedon kerdiminen projektien tuotteista ja
hyvistd kdytinnéistd kyselyn avulla
5 Tyossdoppimisen hyvien kdytdntojen kriteerien laadinta
6 Tyossdoppimisprojektien hyvien kdytdntojen kriteerit
6.1 Tydpaikkaohjaajien koulutusmallit
6.2 Tydpaikkaohjaajien koulutuksen materiaalit
6.3 Tydssioppimisen tukimateriaalit
6.4 Tydssioppimisen verkko- ja tietotekniset sovellukset
6.5 Yhteistyd ja verkostoituminen
7 Liiteosa: Projekteissa kehitetyt ja kehitteilld olevat tuotteet
A. Tydpaikkaohjaajien koulutusmallit
B. Ty6paikkaohjaajakoulutuksen materiaalit
C. Tyéssioppimisen tukimateriaalit
D. Verkko- ja tietotekniset sovellukset
E. Verkostot ja yhteistyd
Liite 1. ”Tyossdoppimisen hyvit kdytdnnot” -seminaarin ohjelma
Liite 2.Tyossdoppimisprojekteille Idhetetty kysely
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TYOPAIKKAOHJAAJIEN KOULUTUKSEN HYVIA KAYTANTOJA

KOONTA JA LEVITYS

—Tydssdoppimisprojektien hyvdt kdytdnnét ja niiden levitys
Educa-Instituutti Oy

Projektikoodi 83929

Antila, P, Frisk, T. & Hitonen, H. 2004.
Tydpaikkaohjaajien koulutuksen hyvii kiytintsji.
Educa-Instituutti Oy. Helsinki. Edita Prima Oy.

Tavoitteena oli koota tydpaikkaohjaajien koulutuksen hyvii kiy-
tintdjd, joita on kehitetty Opetushallituksen ESR-rahoitteisissa
tyossdoppimisprojekteissa.

Kaikki vuosina 2000-2004 alkaneet tydpaikkaohjaajien koulutus-
ta kehittivit projektit otettiin mukaan Koonta ja levitys -projek-
tin selvitysvaiheeseen. Tydpaikkaohjaajien koulutusten kuvaukset
tehtiin projektien raporttien, tydseminaarien, kyselyiden ja haas-
tatteluiden pohjalta.

Raportti on suunnattu opettajille ja koulutuksen jirjestdjille, jotka
kehittivit ja jirjestivit tyopaikkaohjaajien koulutusta.

Julkaisu laadittiin ensin painetuksi julkaisuksi, ja sen loputtua ai-
neistot ovat olleet saatavilla verkosta. Laadittu julkaisu on saata-
villa sihkoisessi muodossa osoitteesta www.educa-instituutti.fi —>
julkaisut. Julkaisua on jaettu projektin seminaareissa, opettajien
tydssdoppimista koskevissa tiydennyskoulutuksissa ja postitukse-
na kaikille 3-alueen koulutuksen jirjestijille ja tydssioppimispro-

jekeeille.
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Lukijalle

|

2
3
4

8
9
10
Il

Hyvin tyopaikkaohjaajien koulutuksen kriteerit
Tyossdoppimista edistdvd tyopaikkaohjaajien koulutus
Koulutuksen suunnittelu

Tydssdoppimisen ja tydpaikkaohjaajien koulutuksen tiedotus ja
markkinointi

Tyopaikkaohjagjien koulutuksen sisdllot

5.1 Koulutusohjelman sisilts:
Ammatillinen koulutus ja tydelimayhteistyd
5.2 Koulutusohjelman sisilts:
Opiskelijalihtéinen ohjaaminen
5.3 Koulutusohjelman sisilts:
Tyossdoppimisen ja nidyttdjen toteuttaminen
5.4 Koulutusohjelman sisilts:
Opiskelijan arviointi tydpaikoilla
5.5 Opettajat tydpaikkaohjaajien kouluttajina
Koulutuksen organisointitapoja
6.1 Koulutuksen organisointi ja tyopaikan ominaispiirteet
6.2 Koulutuksen organisointi ja oppimisen periaatteet
Erilaiset koulutusmuodot
Koulutuksen menetelmdratkaisut

7.1  Lihijaksoilla kiytettdvid menetelmii
7.2 Tehtivien kiyttd
7.3 Verkon kiyttd

Tyopaikkaohjaajien koulutuksen koulutusmateriaalit
Koulutuksen arviointi ja kehittdminen

Tyopaikkaohjaajien koulutuksen kehityshaasteet
Tyopaikkaohjaajien koulutusmallien ja kokemusten levitys

Ldhteet

Liitteet

Liite 1: Tydssioppimisprojekteissa kehitettyji tyopaikkaohjaajien
koulutusmalleja

Liite 2: Tydssioppimisprojekteissa kehitettyji koulutusmateriaaleja
Liite 3: Koulutusjirjestelyjen tarkistuslista



TYOSSAOPPIMISEN KAYTANTOJA

KOONTA JA LEVITYS

— Tydssdoppimisprojektien hyvdt kdytdnndt ja niiden levitys
Educa-Instituutti Oy

Projektikoodi 83929

Frisk, T. 2005.
Tyéssdoppimisen kiytintojd.
Educa-Instituutti Oy. Helsinki: Edita Prima Oy.

Tavoitteena oli koota tydssdoppimisen kiytintdji, joita on kehi-
tetty Opetushallituksen ESR-rahoitteisissa tydssioppimisprojek-
teissa.

Kaikki vuosina 2000-2004 alkaneet tydssioppimisprojektit otet-
tiin mukaan Koonta ja levitys -projektin selvitysvaiheeseen. Tyos-
sioppimisen kiytintdjen kuvaukset tehtiin tydssioppimispro-
jektien raporttien, tydseminaarien, kyselyiden ja haastatteluiden

pohjalta.

Raportti on suunnattu opettajille ja koulutuksen jirjestdjille, jotka
omissa organisaatioissaan kehittivit tydssioppimisen kiytintoj.

Julkaisu laadittiin ensin painetuksi julkaisuksi, ja sen loputtua ai-
neistot ovat olleet saatavilla verkosta. Laadittu julkaisu on saata-
villa sihkdisessi muodossa osoitteesta www.educa-instituutti.fi —>
julkaisut. Julkaisua on jaettu projektin seminaareissa, opettajien
tydssdoppimista koskevissa tiydennyskoulutuksissa ja postitukse-
na kaikille 3-alueen koulutuksen jirjestijille ja tyssioppimispro-

jekeeille.
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Lukijalle
I Tyéssdoppimisen kdytdntojen kehittdminen ja levittdminen
2 Tyassdoppimisen suunnittelu

2.1 Tyéssioppiminen opetussuunnitelmassa

2.2 'Tyossioppimisen organisointi

2.3 Koulutuksen jirjestdjin tydssioppimisen
ohjeistuksen materiaalit

2.4  Tydelimiyhteistyon kiytintoji

2.5 Tyéssioppimisen tiedotus tydpaikoille

2.6 Kiytintdjd tydssioppimispaikkojen kartoittamiseen ja
hankintaan

2.7 Tydpaikkarekisterit

2.8 Turvallisen tydssioppimisympiristdn varmistaminen

2.9 Sopimus tydssioppimisesta

3 Tydssdoppimisen ohjaamisen ja arvioinnin prosessi

3.1 Opiskelijoiden valmentaminen tydssdoppimiseen
3.2 Opiskelijoiden valmentaminen ulkomailla
tapahtuvaan tydssdoppimiseen
3.3 Tydpaikkaohjaajan perechdyttiminen tydssioppimisen
ohjaamiseen ja arviointiin
3.3.1 Tydpaikkaohjaajien perehdyttimisen tapoja
3.3.2 Tydpaikan perehdyttimisessi kiytettivit
materiaalit
3.4 Tydssioppimisen arviointi
3.5 Tydssioppimisen tietotekniset ratkaisut tydssioppimisen
ohjaamisen ja arvioinnin apuna
4 Tyossdoppimisen laadun arviointi ja kehittdminen
5 Tyossdoppimista koskevan materiaalin suunnittelu ja arviointi
6  Kokemuksia tydssdoppimisen kdytdntojen koonnasta ja levityksestd
Ldhteet

Koonta ja levitys -projektin kohderyhmddn kuuluneet
tyossdoppimisprojektit



TYOPAIKKAOHJAAJIEN KOULUTUKSEN
KAYTANNON RATKAISUJA

KOONTA2
Educa-Instituutti Oy.
Projektikoodi 86088

Frisk, T. 2007.
Tydpaikkaohjaajien koulutuksen kiytinnon ratkaisuja.
Educa-Instituutti Oy. Helsinki: Vammalan Kirjapaino Oy.

Tavoitteena on ollut koota tydpaikkaohjaajien koulutuksen kiytin-
ndn ratkaisuja, joita on kehitetty Opetushallituksen vuosina 2005
—2007 pédttyneissi ESR-rahoitteisissa tydssioppimisprojekeeissa.
Julkaisussa kuvataan toimivaksi koettuja ratkaisuja typaikkaoh-
jaajien peruskoulutuksen ja tiydennyskoulutuksen suunnitteluun,
toteutukseen ja arviointiin. Julkaisu on tarkoitettu apuvilineeksi
tydpaikkaohjaajien koulutuksen jirjestimiseen. Tyopaikkaohjaa-
jien koulutusmallien kokoamista tehtiin myds Koonta ja Levitys
-projektissa, joka toteutettiin vuosina 2003-2005.

Julkaisu on suunnattu koulutuksen jirjestijille seki tydpaikkaoh-
jaajien perus- ja tiydennyskoulutuksen suunnittelijoille, toteutta-
jille ja kehitedjille.

Julkaisu on saatavana painettuna julkaisuna. Julkaisua voi tilata

Educa-Instituutti Oy:sti. Julkaisu on saatavilla myds sihkoisessi
muodossa osoitteesta www.educa-instituutti.fi — julkaisut.
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Lukijalle
I Tyopaikkaohjaajien koulutusmallien tarkastelun nédkékulmat
2 Koulutuksen hallinto
3 Koulutuksen suunnittelu
4 Erilaisia koulutuksen toteutusmalleja
4.1 Alakohtaiset toteutusmallit
4.2 Tydpaikkakohtaiset toteutusmallit

4.3 Avoimet koulutusmallit
4.4  Erityisteemoja painottavat koulutusmallit

5 Koulutuksen sisdllot ja menetelmdt

5.1 Ammatillinen koulutus ja tydelimiyhteistyd
5.2 Opiskelijalihtéinen ohjaaminen
5.3 Tydssioppimisen ja ndyttdjen toteuttaminen
5.4 Opiskelijan arviointi tydpaikoilla

6 Erilaiset koulutusmuodot

6.1 Lihijaksot
6.1.1 Yhteiset koulutuspiivit
6.1.2  Kouluttajien tydpaikkakiynnit ja tydpaikoille jalkautuvat koulutukset
6.1.3 Pienryhmiit

6.2 Ediopiskelu

6.3 Verkko-opiskelu

7 Koulutusohjelman rakentaminen

7.1 Yhteisid lihijaksoja ja etdopiskelua yhdistivit koulutusohjelmat

7.2 Koulutusohjelmat, joissa jalkaudutaan tydpaikoille

7.3 Verkko-opiskelupainotteiset koulutusohjelmat

7.4  Osallistujien nikdkulmasta joustavat koulutusohjelmat

7.5 Tydpaikkaohjaajien koulutus tydssioppijan ohjauksen yhteydessi
8  Tdydennyskoulutus

8.1 Tyopaikkaohjaajien tiydennyskoulutus

8.2  Opettajien kouluttaminen tydpaikkaohjaajien kouluttajiksi

9  Koulutuksen arviointi ja kehittdminen
10 Levittdminen ja vaikuttavuus

I'l Johtopddtoksid ja ehdotuksia
Ldhdeaineistoa

Liite |:Yhteenvetotaulukko tydssdoppimisprojektien kehittdmistd tyopaikkaohjaajien peruskoulutuksen
malleista

Liite 2:Yhteenvetotaulukko tydssdoppimisprojektien kehittdmistd tyopaikkaohjaajien tdydennyskoulutuk-
sen malleista

Liite 3:Tyopaikkaohjaajien peruskoulutuksen arviointilomake ja vdittdmdkysymysten vastausfrekvenssit
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TYOSSAOPPIMISEN TOIMINTAMALLEJA

KOONTA2
Educa-Instituutti Oy
Projektikoodi 86088

Frisk, T. & Teittinen, A. 2007.
Tydssdioppimisen toimintamalleja.
Educa-Instituutti Oy. Helsinki: Vammalan Kirjapaino Oy.

Julkaisun tavoitteena on levittdi Opetushallicuksen ESR-tydssi-
oppimisprojekteissa vuosina 2005-2007 kehitettyjid tydssioppi-
misen toimintamalleja. Tydssdoppimisen toimintamallien kokoa-
mista tehtiin myds Koonta ja Levitys -projektissa, joka toteutettiin
vuosina 2003-2005.

Julkaisu on suunnattu koulutuksen jirjestijien edustajille, opet-
tajille, tydssioppimisen vastuuhenkildille ja kehittdjille seki tys-
paikkaohjaajien kouluttajille.

Julkaisu on saatavana painettuna julkaisuna. Julkaisua voi tilata

Educa-Instituutti Oy:sti. Julkaisu on saatavilla myds sihkoisessi
muodossa osoitteesta www.educa-instituutti.fi — julkaisut.
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Lukijalle

I Tyossdoppimisen toimintamallien tarkastelu

2 Tyossdoppimiseen liittyvdn yhteistyon erilaiset toteutustavat

2.1
2.2
2.3

2.4
2.5

Tydssioppimisen laadun kehittimisohjelma oppilaitoksille

Ty6ssdoppimisen opiskelijainfot

Tydssioppimisen alakohtaisen kehittimisen yhteistydmalleja

2.3.1 Yhteisty linja-autonkuljettaopiskelijoiden tydssdoppimisessa

2.3.2 Luonnonvara-alan tydssioppimisen kiytintdjen kehittiminen verkostoitumalla

2.3.3 Tydssioppimisen kiytintdjen yhteniistiminen ja kehittiminen Marata-alalla

2.3.4 Vertaisarvioinnin kiyttiminen koulutusohjelmakohtaisten kiytintsjen
kehittimisessd, esimerkkind suun- ja hammashoidon koulutusohjelma

Opettajan, tydpaikkaohjaajan ja opiskelijan yhteistyd asiantuntijamallissa

Tydssdoppimisen portaalit ja rekisterit yhteistyon keinoina

3 Tydssdoppimisen organisointi

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

Oppilaitoskohtainen tydssioppimisen organisointi

Tyopaikka-analyysi

Projektimaisen tydssioppimisen malli

Ammatillisen perustutkinnon suorittaminen tydssdoppimispainotteisesti
Opetusympiriston turvallisuusjohtamisen malli

4 Erityistd tukea tarvitsevien opiskelijoiden tyossdoppimisen ohjaus

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

Erityisopiskelijan tydssioppimisen prosessin suunnittelun ja toteutuksen toimintamalli
Koulunkiyntiavustaja tydssioppimisen tukena

Verkkoalustan kiyttd erityisopiskelijan tydssioppimisessa

Yksilokeskeinen suunnitelmatydskentely tydssioppimisen ohjauksessa
Klinikkaopetusmalli erityisopiskelijoille

Verkkosivusto ja koulutus maahanmuuttajien tydssioppimisen ohjaamisen tukemiseksi
IE-menetelmi vankien ty6hén oppimisen tukena

5 Tydssdoppiminen pienyrityksissd

5.1
5.2

Rengasmalli tydssioppimisen suorittamiselle pienyrityksissd
Yrittdjyyden kehittyminen tydssioppimalla

6 Toimintamallien arviointi, levittdminen ja vaikuttavuus
7 Johtopddtoksid

Léhteet

Liite |.Taulukko kehitetyistd tyossdoppimisen kdytdnnaistd ja toimintamalleista
Liite 2.Tyossdoppimisen toimintamallin arviointilomake
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TOP-OPAS
ulkomailla suoritettavaan tyossdoppimiseen

Kansainvdlisen tydssdoppimisen mallin kehittdminen ja prosessin kuvaus
Seindjoen ammatillisen korkeakouluopetuksen kuntayhtymd
Projektikoodi 84027

Top-opas. 2005.
Opiskelu ja tydssioppiminen ulkomailla.
Seindjoen koulutuskeskus.

Top-oppaan tavoitteena on helpottaa opiskelijan tiedonhakua
hinen lihtiessdin kansainviliselle vaihtojaksolle joko tydssioppi-
misen tai opiskelun takia. Oppaan tavoitteena on my6s madaltaa
opiskelijan kynnysti osallistua vaihtojaksolle ulkomailla. Opas
auttaa hahmottamaan ja jasentimiin, miti tydssioppimisjaksoon
kuuluu ja miti pitdd ottaa huomioon suoritettaessa tydssioppi-
misjaksoa ulkomailla. Oppilaitoksen datanomi-, merkonomi- ja
lahihoitajaopiskelijat testasivat opasta ja lomakkeita. Opas laadit-
tiin yhteistydssi oppilaitosten edustajien ja kansainvilisyysvastaa-
vien kanssa.

Opas on suunniteltu opiskelijoille, jotka suorittavat tydssdoppi-
misjakson ulkomailla.

Opas on oppilaitoksen kotisivuilla, ja sen voi ladata osoitteesta
hetp:/fwww.sedu.fi/57 . html. Opasta on jaettu koulutuskeskuksen
oppilaitoksille, ja sitd jactaan edelleen opiskelijoille, jotka lihtevit
ulkomaille suorittamaan tydssioppimisjak-soaan. Kansainviliset
SEDU www-sivut tdydentivit materiaalia lomakkeineen.
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Oppaasta selvidvit ne perustiedot ja ohjeet, joista opiskelijan tulee
olla selvilld jo vaihtojaksoa suunniteltaessa.

Johdanto

Koulutuskeskuksen johtajan terveiset
Vaihtojaksolle ulkomaille?

I. Neuvonta ja ohjaus

2. Kansainvdliset projektit

2.1 Sokrates-ohjelma
2.2 Leonardo da Vinci -ohjelma
2.3 Nordplus Junior

Valinta ja kriteerit vaihdolle
Rahoitus

Asuminen

SN B

Vaihtoprosessi ja ohjeistus

6.1  Vaihtoon haku

6.2 DPassi ja matkaliput

6.3  Kansainviliset opiskelijakortit

6.4  Sosiaaliturva

6.5  Opintotuki

6.6 Oleskelulupa-, tyslupa- ja viisumikiytintoji

6.7  Vakuutukset

6.8  Rokotukset ja muu terveydenhuolto

6.9  Kieli- ja kulttuurivalmennus

6.10 CV:n (ansioluettelo) ja esittelykirjeen laatiminen

6.11 Tyossioppimissopimus ja opiskelijan suunnitelma

6.12  Ohjaus ja arviointi

6.13  Yhteydenpito omaan ohjaavaan opettajaan ja
kv-vastaavaan

6.14 Todistus tydssioppimisesta / Europassi

6.15 Raportointi ja palaute

6.16  Tarvittavat puhelinnumerot ja osoitetiedot

7. Lomakkeet pahkindnkuoressa
Liite A. Linkit

Liite B. Lomakkeet

Tekijat



WELCOMETO SEDU
-opas ulkomaalaisille opiskelijoille ja opettdjille

Kansainvdlisen tydssdoppimisen mallin kehittdminen ja prosessin kuvaus
Seindjoen ammatillisen korkeakouluopetuksen kuntayhtymd
Projektikoodi 84027

Welcome to Sedu. 2005.
For international students.
Seinijoki Vocational Education Centre.

Oppaan tavoitteena on tutustuttaa ulkomaalainen opiskelija tai
opettaja suomalaisiin tapoihin, avustaa piivittdisten asioiden hoi-
tamisessa ja auttaa hintd 16ytimiin haluamansa asiat koulutus-
keskuksen alueelta.

Opas on tarkoitettu kaikille ulkomaalaisille opiskelijoille ja opet-
tajille, jotka tulevat Seinijoen alueelle opiskelemaan tai toihin.

Opas on ladattavissa Internetisti osoitteesta http://www.sedu.
fi/57 heml. Opasta jaetaan vaihtokouluille, ja opiskelijoita ohja-
taan lataamaan opas verkosta. Oppaasta kerrottiin levityssemi-
naarissa projektin loppupuolella, ja tieto siitd on levinnyt myds
verkostoitumisen ja muiden projektien kautta.
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Opeas sisiltid kiytinnon asioita Suomesta ja erityisesti Seindjoesta
sekd vinkkeji selviytymiseen suomalaisten kanssa.

Welcome to South Ostrobothnia and Seindjoki Vocational Education
Centre — Sedu
Facts about Finland and South Ostrobothnia

Discovering Finland

South Ostrobothnia

Travelling to and in Finland

Locations of the Sedu schools

Seinijoki IImajoki
Kauhajoki Jurva
Ahtiri

Vocational Education in the Finnish Educational System
Vocational Education and Training in Finland
Overview of Seindjoki Vocation Education Centre — Sedu
Sedu, Seindjoki Service Sector School
Sedu, Seindjoki Vocational School
Sedu, School of Crafts, Design and Culture TAIKU
Sedu, School of Agriculture and Forestry, Ilmajoki, Tuomarniemi
Sedu, Kauhajoki School of Hospitality
Seinijoki Vocational Education Centre, Adult Education
Seinijoki Vocational Education Centre, Apprenticeship Training

Adopt an open mind for cultural differences

Tips for Everyday Life
Greeting Finnish way to communicate
Humour Be punctual
Visiting a Finnish home No Smoking
Sauna Going to a bank
Post office Shopping
Mobile telephone and public phones Telephone calls
Queuing and tipping Travelling in Finland
Newspapers, TV and Radio Internet connections
Sport as a hobby Cinema
Art exhibitions Churches
Concerts Courses at the Civic College
Library services Public libraries
Restaurants, pubs, cafés and discos
National holidays
Easter The First of May
Midsummer Independence Day
Christmas Ascension Day
Accommodation and meals
Accommodation Meals
Health care and insurance
Private Doctor Dentist
Pharmacies
Permits and formalities
Passport Visa
Residence Permit Work Permit
Vocabulary
Production Team



1.3
Tyoturvallisuusoppaat

Tyéturvallisuusoppaat sopivat hyvin kisikirjaksi, kun typaikka-
ohjaajia ja opiskelijoita perehdytetiin tyssioppimisen tysturval-
lisuuteen. Tysturvallisuus on usein alakohtaisesti kisiteltivi asia.
ja sen vuoksi tydpaikkaohjaajien ja opiskelijoiden perehdyttimi-
seen on laadittu pidasiassa alakohtaisia oppaita. Kaikkien alojen
kidyttdon on laadittu yksi yleinen tydturvallisuusopas.
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TYOSSAOPPIMISEN TYOSUOJELUOPPAAT
LUONNONVARA-ALALLE
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Luonnonvara-alan tydssdoppimisverkostot
Pdgijdt-Hdmeen koulutuskonserni-kuntayhtymd, Koulutuskeskus Salpaus
Projektikoodi 84744

Projektissa kehitettiin seuraavat oppaat:

* Tydssdoppimisen tydsuojelu maatalousalan perustutkinnossa.
2006. Opetushallitus. Moniste 17/2006.
Helsinki: Edita Prima Oy.

* Tydssdoppimisen tydsuojelu luonto- ja ympiristdalan
perustutkinnossa. 2006.
Opetushallitus. Moniste 16/2006.
Helsinki: Edita Prima Oy.

* Tydssdoppimisen tydsuojelu puutarha-alan perustutkinnossa.
2007. Opetushallitus. Moniste 8/2007.
Helsinki: Edita Prima Oy.

Oppaiden tavoitteena on toimia opettajien, tyonantajien seki
tyopaikkaohjaajien tukena tydturvallisuusasioihin opastettaessa.
Oppaat laadittiin tyoryhmissi, jotka koostuivat kyseisen alan am-
matin edustajista ja tydsuojelun asiantuntijoista.

Maatalous-, luonto- ja ympirist6- sekd puutarha-alan perustut-
kintojen tydssioppimisen ohjaajille, opiskelijoille ja opettajille.

Oppaat ovat ladattavissa PDF-versiona verkossa Opetushallituk-
sen julkaisukaapista osoitteesta www.oph.fi/julkaisukaappi —>
Ammatillinen koulutus. Painetut julkaisut saa tilaamalla Koulu-
tuskeskus Salpauksesta. Tulevaisuudessa piivityksid on tarpeen
tehdi esimerkiksi saddoksien ja lomakkeiden osalta.

Ty6suojeluun, tapaturmiin ja vahingonkorvauksiin liittyvit vas-
tuukysymykset ja vakuutukset. Oppaissa on alakohtaiset tydtur-
vallisuuteen liittyvit kysymykset samoissa kansissa.



Tyossdoppimisen tyésuojelu maatalousalan perustutkinnossa (moniste 17/2006)

Johdanto

| Tydssdoppiminen on osa ammatillista peruskoulutusta
Koulutuksen, tyossdoppimisen ja tyoturvallisuuden sanastoa
Tyoturvallisuus osana opetussuunnitelman perusteita
Tyéturvallisuuslaki

Nuorten tyontekijoiden suojelua koskevia sdddoksid

5.1 Opiskelijan oikeus turvalliseen tydympiristéén

5.2 Nuorille tydntekijéille erityisen haitalliset tydt

5.3 Nuorille tydntekijille vaaralliset tydt

5.4  Nuorille tydntekijsille sopivia kevyiti tditd

L NN

5.5 Ilmoitus nuoren tydntekijin kiyttdmisesti vaarallisiin tdihin
5.6 Opastus ja perehdytys nuorille tydntekijéille erityisen haitallisiin javaarallisiin tihin
5.7 Erityisen haitallisia ja vaarallisia t3itd koskevat poikkeusluvat
5.8 Tybaika
6 Tydssdoppimisen osapuolten vastuut ja velvollisuudet
6.1 Tyéssdoppimisen tydturvallisuusvastuulliset osapuolet
6.2 Koulutuksen jirjestijin velvollisuudet
6.3 Ohjaavan opettajan velvollisuudet
6.4  Tydnantajan velvollisuudet

6.5  Tydpaikkaohjaajan velvollisuudet

6.6 Tybssidoppijan velvollisuudet

6.7  Verkostoituneiden tydssioppimispaikkojen ja yhteisten tydpaikkojen vastuukysymykset
6.8 Tybsuojeluyhteistoiminta tydpaikoilla

6.9 Opiskelijan tydterveyshuolto ja ensiapu

7 Vaatimukset maatalousalan tyossdoppimispaikoille
8 Tyossdoppijoiden vakuuttaminen
8.1 Opiskelijan vakuutusturva
8.2 Vahingonkorvausvelvollisuus
8.3 Tyéssdoppiminen ulkomailla
9 Maatalousalan vaarojen kartoitus ja torjunta
9.1 Lakis#iteiset vaatimukset vaarojen kartoitukselle
92 Riskien arviointiprosessi
9.3 Riskien arviointi kiytinndssi
9.4 Ulkopuolisen asiantuntijan kiyttiminen riskien arvioinnissa
9.5 Riskien arviointi laatujirjestelmissi
9.6  Tydtapaturmat ja ammattitaudit maatalousalalla
9.7 Ty6tapaturmavaarat ja vaarojen torjunta maatalousalan toissi
9.8  Tydoloihin liittyvid vaaroja ja kuormitustekijéiti

10 Vaaroilta sucjautuminen

10.1  Suojainten hankinta ja kustannusten jako

10.2  Henkilonsuojainten rakenteelliset perusominaisuudet
10.3  Maatalousalan tdissi tarvittavia suojaimia

10.4  Suojainten kiytto ja kdyton valvonta

I'l  Opiskelijan valmiudet tyossdoppimisjaksolle

12 Tyossdoppijan perehdyttdminen

I3 Erilainen oppija tyossdoppijana

14 Ammattiosaamisen ndytot

Tyossdoppimisen turvallisuutta koskevia lakeja ja asetuksia
Ldhdeluettelo

Tyossdoppimisen ja tyoturvallisuuden internet-osoitteita
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LITTEET

Liite 1. Tydturvallisuus ammatillisessa koulutuksessa

Liite 2. Tydssioppijan perechdyttimisohje

Liite 3. Tydsuojelun toimintaohjelma pienyrityksille

Liite 4. Tydturvallisuuden tarkistuslista ja riskien arviointi

Liite 5. Vaaratilanneilmoitus

Liite 6. Nostolaitteiden ja erididen muiden tyovilineiden tarkastukset laiteryhmittdin

Tyossdoppimisen tyosuojelu luonto- ja ympdristoalan perustutkinnossa
(moniste 16/2006)

Johdanto

| Tyassdoppiminen on osa ammatillista peruskoulutusta
Koulutuksen, tydssdoppimisen ja tyoturvallisuuden sanastoa
Tyoturvallisuus osana opetussuunnitelman perusteita
Tyoturvallisuuslaki

Nuorten tyontekijoiden suojelua koskevia sdddoksid

5.1 Opiskelijan oikeus turvalliseen tydympiristdén

5.2 Nuorille tydntekijéille erityisen haitalliset tydt

5.3 Nuorille tydntekijéille vaaralliset tydt

5.4 Nuorille tydntekijéille sopivia kevyiti tditd

LN Wi

5.5 Ilmoitus nuoren tydntekijin kiyttdmisesti vaarallisiin tdihin
5.6 Opastus ja perehdytys nuorille tydntekijéille erityisen haitallisiin ja vaarallisiin t6ihin
5.7 Erityisen haitallisia ja vaarallisia t5itd koskevat poikkeusluvat
5.8 Tydaika
6 Tyossdoppimisen osapuolten vastuut ja velvollisuudet
6.1 Tyéssdoppimisen tydturvallisuusvastuulliset osapuolet
6.2 Koulutuksen jirjestdjin velvollisuudet
6.3 Ohjaavan opettajan velvollisuudet
6.4 Tyénantajan velvollisuudet

6.5 Tyopaikkaohjaajan velvollisuudet

6.6 Tyéssdoppijan velvollisuudet

6.7 Verkostoituneiden tydssioppimispaikkojen ja yhteisten tydpaikkojenvastuukysymykset
6.8 Tydsuojeluyhteistoiminta tydpaikoilla

6.9 Opiskelijan tydterveyshuolto ja ensiapu

7 Vaatimukset luonto- ja ympdristéalan tydssdoppimispaikoille
8 Tyossdoppijoiden vakuuttaminen
8.1 Opiskelijan vakuutusturva
8.2 Vahingonkorvausvelvollisuus
8.3 Tyossioppiminen ulkomailla
9 Luonto-ja ympdristéalan vaarojen kartoitus ja torjunta
9.1 Lakisditeiset vaatimukset vaarojen kartoitukselle
9.2 Riskien arviointiprosessi
9.3 Riskien arviointi kidytinndssi
9.4 Ulkopuolisen asiantuntijan kiyttiminen riskien arvioinnissa
9.5 Riskien arviointi laatu- ja tydturvallisuusjirjestelmissi
9.6 Turvallisuusasiakirja ja turvallisuussuunnitelma
9.7 Tyotapaturmat ja ammattitaudit luonto- ja ympiristdalalla
9.8 Tyotapaturmavaaroja ja vaarojen torjunta luonto- ja ympiristdalan toissi ja toiminnoissa
9.9 Tyooloihin liittyvid vaaroja ja kuormitustekijéitd
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10 Vaaroilta suojautuminen
10.1  Suojainten hankinta ja kustannusten jako
10.2  Henkildnsuojainten rakenteelliset perusominaisuudet
10.3  Luonto- ja ympiristdalan tdissd tarvittavia suojaimia
10.4  Suojainten kiytto ja kiyton valvonta
Il Opiskelijan valmiudet tydssdoppimisjaksolle
12 Tydssdoppijan perehdyttdminen
I3 Erilainen oppija tydssdoppijana
14 Ammattiosaamisen ndytot tyossdoppimisen turvallisuutta koskevia lakeja ja asetuksia 5
Lahdeluettelo
Luonto- ja ympdristoalan tyossdoppimisen ja tyoturvallisuuden internet-osoitteita
LITTEET
Liite 1. Tydturvallisuus ammatillisessa koulutuksessa
Liite 2. Tydssioppijan perehdyttimisohje
Liite 3. Tydsuojelun toimintaohjelma pienyrityksille
Liite 4. Tydturvallisuuden tarkistuslista ja riskien arviointi
Liite 5. Tapahtuman turvallisuussuunnitelma
Liite 6. Vaaratilanneilmoitus
Liite 7. Nostolaitteiden ja erididen muiden tydvilineiden tarkastukset laiteryhmittdin

Tyossdoppimisen tyosuojelu puutarhatalouden perustutkinnossa (moniste 8/2007)

Johdanto

| Tyossdoppiminen on osa ammatillista peruskoulutusta
Koulutuksen, tydssdoppimisen ja tyoturvallisuuden sanastoa
Tyoturvallisuus osana opetussuunnitelman perusteita
Tyoturvallisuuslaki

Nuorten tyontekijoiden suojelua koskevia sdddoksid

5.1 Opiskelijan oikeus turvalliseen tySympiristéon
5.2 Nuorille tydntekijéille erityisen haitalliset tyst
5.3 Nuorille tydntekijéille vaaralliset tyst

5.4 Nuorille tydntekijéille sopivia kevyiti toitd

LN Wi

5.5 Ilmoitus nuoren tydntekijin kiyttimisesti vaarallisiin tihin
5.6 Opastus ja perehdytys nuorille tyontekijoille erityisen haitallisiin ja vaarallisiin tihin
5.7 Erityisen haitallisia ja vaarallisia t3itd koskevat poikkeusluvat
5.8 Tydaika
6 Tyossdoppimisen osapuolten vastuut ja velvollisuudet
6.1 Tydssdoppimisen tydturvallisuusvastuulliset osapuolet
6.2 Koulutuksen jirjestijin velvollisuudet
6.3 Ohjaavan opettajan velvollisuudet
6.4 Tyénantajan velvollisuudet

6.5 Tydpaikkaohjaajan velvollisuudet

6.6 Tyéssdoppijan velvollisuudet

6.7  Verkostoituneiden tydssioppimispaikkojen ja yhteisten tydpaikkojen vastuukysymykset
6.8 Tyésuojeluyhteistoiminta tydpaikoilla

6.9  Opiskelijan tydterveyshuolto ja ensiapu

7 Vaatimukset puutarha-alan tyéssdoppimispaikoille
8 Tyossdoppijoiden vakuuttaminen

8.1 Opiskelijan vakuutusturva

8.2 Vahingonkorvausvelvollisuus

8.3 Tyéssdoppiminen ulkomailla
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9 Puutarha-alan vaarojen kartoitus ja torjunta

9.1 Lakisddteiset vaatimukset vaarojen kartoitukselle
9.2 Riskien arviointiprosessi
9.3 Riskien arviointi kiytinndssi
9.4  Ulkopuolisen asiantuntijan kiyttiminen riskien arvioinnissa
9.5 Riskien arviointi laatu- ja tydturvallisuusjirjestelmissi
9.6  Tydtapaturmat ja ammattitaudit puutarha-alalla
9.7  Tydtapaturmavaarat ja vaarojen torjunta puutarha-alan toissi
9.8  Tydoloihin liittyvid vaaroja ja kuormitustekijéitd
10 Vaaroilta suojautuminen

10.1  Suojainten hankinta ja kustannusten jako
10.2  Henkildnsuojainten rakenteelliset perusominaisuudet
10.3  Puutarha-alan t3issi tarvittavia suojaimia
10.4  Suojainten kidyttd ja kiyton valvonta
Il Opiskelijan valmiudet tyossdoppimisjaksolle
12 Tydssdoppijan perehdyttdminen
13 Erilainen oppija tyossdoppijana
14 Ammattiosaamisen ndytot tyossdoppimista ja tyoturvallisuutta koskevia lakejaja asetuksia
Lahdeluettelo
Puutarha-alan tyéssdoppimisen ja tyoturvallisuuden internet-osoitteita
LITTEET
Liite 1. Tydturvallisuus ammatillisessa koulutuksessa
Liite 2. Tydssdoppijan perehdyttimisohje
Liite 3. Tydturvallisuuspassi (esimerkki)
Liite 4. Tydsuojelun toimintaohjelma pienyrityksille
Liite 5. Vaarojen kartoitus- ja riskien arviointilomake
Liite 6. Vaaratilanneilmoitus
Liite 7. Nostolaitteiden ja eriiden muiden tydvilineiden tarkastukset laiteryhmittdin
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TYOTURVALLISUUSOPPAITA ERI ALOILLE

Tyossdoppimisen tyoturvallisuus
Seindjoen ammattioppilaitoksen kuntayhtymd
Projektikoodi 83009

Projektissa kehitettiin seuraavat oppaat:

Tyé6turvallisuuden perusteet ammatillisessa
peruskoulutuksessa. 2005.

(yleinen, kaikille aloille tarkoitettu opas)

Tyé6turvallisuuden opettaminen puualan perustutkinnossa.
Puutekniikka. 2005.

LVI-alan, talotekniikan perustutkinnon tydturvallisuusopas.
2005.

Tyéturvallisuuden opettaminen laboratorioalan ja
kemiantekniikan perustutkinnoissa. 2005.
Tyéturvallisuuden perusteet autoalan perustutkinnossa.
Ajoneuvo- ja kuljetustekniikka. 2005.

Vaatetusalan tyoturvallisuus. 2005.

Tyéturvallisuuden opettaminen elintarvikealan
perustutkinnossa. 2005.

Metallialan tysturvallisuusopas. 2005.

Tyéturvallisuuden perusteet litketalouden perustutkinnossa.
2005.

Tyé6turvallisuuden opettaminen maatalouden perus-
tutkinnossa. Maatalousyrittijin perustutkinto. 2005.
Sihkétydturvallisuuden perusteet toisen asteen ammatillisessa
koulutuksessa. 2005.

Tyéturvallisuuden opettaminen kotitalous- ja kuluttaja-
palvelujen perusopinnoissa. 2005.

Tyé6turvallisuuden perusteet matkailu-, ravitsemis- ja
talousalan perustutkinnossa. 2005.

Edelld mainittujen julkaisujen julkaisija on Seindjoen koulutus-
keskus, Seindjoen ammattioppilaitos ja painopaikka on Seinijoen

Painohalli Oy.

6l



62

Oppaiden tavoitteena on valistaa opiskelijoita tydturvallisuudesta
ja toimia opettajien ja tydpaikkaohjaajien apuna tyoturvallisuus-
asioiden kisittelyssd. Tavoitteena on rohkaista opiskelijoita huo-
lehtimaan tydturvallisuudesta lipi koko opiskeluajan seki tydeld-
min.

Oppaita lihdettiin suunnittelemaan, koska opiskelijoille ei ollut
alakohtaisia tyoturvallisuusoppaita (eritoten esimerkiksi matkailu-,
ravitsemis- ja talousalalla, luonnonvara-alalla ja metallialalla).
Tyéturvallisuusoppaan tekemiseen osallistui ammattiopettajia eri
aloilta. He kartoittivat tydturvallisuuden opettamista ammartilli-
sessa peruskoulutuksessa. My6s tydpaikkaohjaajilla on ollut mah-
dollisuus osallistua aineiston laadintaan ja palautteenantoon.

Oppaiden kohderyhmini ovat tydssioppimista suorittavat opis-
kelijat ja heidin ohjaajansa oppilaitoksissa ja yrityksissi.

Kaikki oppaat ovat loydettivissi osoitteesta http://sedu.fi/tyotur-
vallisuus. Sivuilla ei ole kaikkia oppaiden tueksi tehtyji diaesityk-
sid. Oppaista suosituimpia ovat olleet yleinen opas kaikille aloille
sekd marata- ja autoalan oppaat. Tydturvallisuusopasta voi kiytcai
myds itseopiskelumateriaalina. Svenska yrkesinstitutetin Metod-
verkstaden projekti on kidinnittinyt osan materiaaleista myds
ruotsiksi. Ruotsinkieliset oppaat ovat www-sivuilla osoitteessa
www.syi.fi/projekt/publikationer.

Materiaalia on levitetty Internetissd. Lisiksi tydturvallisuusmate-
riaalia on esitelty ja jaettu tydpaikkaohjaajille, tydpaikkojen tys-
suojeluhenkilstslle ja muille asiasta kiinnostuneille tydpaikkojen
edustajille.

Tyéturvallisuusopas sisiltdd tydturvallisuuden yleiset perusteet.
Alakohrtaiset tydturvallisuusoppaat sisiltivit kyseisen ammattialan
spesifit tydturvallisuusohjeet. Lisiksi oppaan tukena on diaesitys
helpottamassa opiskelijoiden tydturvallisuusohjeiden omaksumis-
ta. Mukana on myds tydturvallisuustesteji, kone- ja laitekohtaiset
tyoturvallisuuskortit sekd tydssdoppijan tydturvallisuuspassi. Seu-
raavana esitetdin yleisen tydturvallisuusoppaan seki matkailu- ra-
vitsemis- ja talousalan tydturvallisuusoppaan sisillysluettelot.



Tyoturvallisuuden perusteet ammatillisessa peruskoulutuksessa 2005

Esipuhe
Tyoturvallisuusmateriaalin laajuus
Kaikille aloille yhteinen tyoturvallisuusmateriaali
Koulutusalakohtainen tydsuojelumateriaali
Johdanto
Esimerkkejd tyoturvallisuusonnettomuuksista
Esimerkki kuolemaan johtaneesta tyétapaturmasta
| Tydsuojelu ja sen tehtdvdalueet
2 Terveys ja tyokyky
2.1 Miti terveys on?
2.2 Tyokyky
2.3 Fyysiset tekijit
2.3.1  Unesta ja unen tarpeesta
2.3.2  Ruokailutottumukset
2.3.3 Liikunta
2.3.4 Tupakointi

2.3.5 Lopettaessasi tupakoinnin
2.3.6  Piihteet — "kuula himmeeni”

2.4 Psyykkiset tekijit
2.4.1 Henkinen hyvinvointi
2.4.2  Henkinen vikivalta — kiusaaminen
2.4.3  Voiko opettaja kiusata
2.4.4 Kiire saa aikaan uupumisen

2.5 Sosiaaliset tekijit

3 Tyoturvallisuuteen vaikuttavat tyontekijdstd johtuvat seikat
3.1 Sairauksista ilmoittaminen
3.2 Tarttuvat taudit
3.3 Raskaus
3.4 Puutteellinen kielitaito
4 Turvallisuuteen vaikuttavat tydympadristotekijct
4.1 Biologiset tekijit
5 Ergonomia
5.1 Miti ergonomia on?
5.2 Ergonomia tyGssi

Jdrjestys ja siisteys

Palontorjunta

7.1 Yleistietoa

7.2 Suojelusuunnitelma

73 Poistumistiet

7.4  Alkusammutuskalusto

7.5 Tulityst

7.6 Toimenpiteet tulipalon sattuessa

7.7 Hitdilmoitus

7.8 Toimenpiteet sairaskohtauksissa ja onnettomuuksissa
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12
13
14

17
18
19
20
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Sdhkaturvallisuus

8.1 Sdhkod turvallisesti

8.2 Sihkoisku

8.3 Sihkolaitteiden suojausmenetelmiit

8.4 Sulakkeet

8.5 Sihkolaitteiden kiytts ulkona
8.6 Kiyredjille sallitut sihkotyst

8.7 Lisdtietoja sihkoturvallisuudesta

Terveydelle vaaralliset kemikaalit

9.1 Perustietoa

9.2 Haitallisten aineiden kulkeutuminen elimistéén
9.3 Terveydelle vaarallisten aineiden tunnistaminen
9.4 Sy&pii aiheuttavien aineiden kiyttd

9.5 Kiyttoturvallisuustiedote

Terveydelle vaarallisten aineiden pddillystemerkinndt
Henkilonsuojaimet

11.1  Silmien suojaimet

Hengityksensuojaimet

Kuulonsuojaimet

Suojakdsineet

14.1  Suojajalkineet
14.2  Suojavaatetus

Nuorten tyontekijdin suojelu
Lainsaddintod

15.1  Kielletyt tyst
152 Vaaralliset tydt
15.3  Esimerkkeji nuorille tyontekijoille vaarallisista toistd

Nuorten tyontekijdin tyoajat

16.1  Siinnéllinen tydaika
16.2  Tybajan sijoittelu
163 Ylityd

16.4  Lepoajat

16.5 Poikkeamat tydajoista

Opiskelutapaturmien korvaaminen

Jdtehuolto ja kestdvd kehitys
Liikennekdyttdytyminen

Tyopaikkaan perehdyttdminen

20.1 Tydssdoppimispaikkaan perehdyttiminen
20.2 Tyon opastus



ESIMERKKI ALAKOHTAISESTA TYOTURVALLISUUSOPPAASTA

Tyoturvallisuuden perusteet matkailu-, ravitsemis- ja talousalan perustutkinnoissa

2005

Esipuhe

Tyoturvallisuusmateriaalin laajuus

Kaikille aloille yhteinen tyoturvallisuusmateriaali

Johdanto

) Ravitsemisalan tyontekijdn henkilokohtainen suojautuminen

1.1  Tyovaatetus
1.2 Suojavaatteet ja suojaimet
1.3 Ulkoinen olemus
1.4 Hygienia- ja tySturvallisuuspassi
2 Alan tydympadriston riskitekijdt ja niiden ennakointi
2.1  Fysikaaliset tekijit
2.2 Kemialliset tekijit
2.3  Biologiset altisteet
2.4 Psykososiaalinen toimintaympiristd
2.5  Tyky-toiminta
2.6 Ergonomiset tekijit
2.7 Ympiristdtekijit
3 Keittion tyoturvallisuus

3.1  Tyypilliset keittistapaturmat

3.2 Tyoskentely-ympiriston jirjestys ja siisteys tydtapaturmien ehkiisyssi
3.3  Tyypillisimpien keittidtapaturmien ensiapu

3.4  Kisitydvilineet

3.5  Keittién koneet ja laitteet

4 Hotelli- ja ravintola-alan turvallisuuden peruselementit

4.1  Asiakasturvallisuus

4.2 Henkilstoturvallisuus
4.2.1 Yksintyoskentely

4.3 Vaara- ja uhkatilanteiden hallinta

4.4  Piihtyneiden asiakkaiden aiheuttamat ongelmat

4.5  Tupakoinnin rajoittaminen tydpaikalla ja ravintolassa
5 Perehdyttdminen ja tyonohjaus

5.1  Opiskelijan perehdyttiminen tydssdoppimiseen

5.2 Opiskelijan perehdyttiminen typaikalla

5.3  Tyonopastus

5.4  Tyoturvallisuusvastuu tydpaikalla
Liitteet
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OPETUSYMPARISTON TURVALLISUUSJOHTAMISEN

TOIMINTAMALLI

66

ToToNeT

Opetusympdriston turvallisuusjohtamisen toimintamalli
Seindjoen koulutuskuntayhtymd / Seindjoen koulutuskeskus
Projektikoodi 85570

Opetusympiriston turvallisuusjohtamisen toimintamalli. 2007.
Seindjoen koulutuskeskus, Seindjoen Ammattioppilaitos. Fram.

Tavoitteena on kehittii oppilaitosten johdon, ammatinopettajien,
yritysjohdon, tydpaikkaohjaajien sekid opiskelijoiden tydturval-
lisuuden osaamisen tasoa. Mallin kehittimisessi ja kuvaamisessa
hyddynnettiin aikaisemmin luotua materiaalia, kuten Tyossdop-
pimisen tyoturvallisuus -oppaita ja Liheltd piti -lomakkeita seki
kone- ja laitekohtaisia tydturvallisuuskortteja. Kehittimistyossd
olivat mukana ammatinopettajat, tydpaikkaohjaajat ja tyossiop-
pimisyritysten tydsuojeluhenkilosts. Suunnitteluvaiheessa yhteis-
tyvoppilaitokset toteuttivat tydturvallisuuskyselyn koulutusaloit-
tain.

Julkaisu suunnataan oppilaitosten johdolle ja opettajille seki tyos-
sioppimisyritysten johdolle.

Mallia tullaan levittimiin tydturvallisuusseminaareissa seki jaka-
malla julkaisua yhteistyskumppaneille. On mys ehdotettu, ettd
tyoturvallisuudesta jirjestettiisiin tulevaisuudessa oma opinto- tai
koulutusjaksonsa, johon julkaisu sopii oppimateriaaliksi.

Julkaisua voi tilata vuoden 2007 loppuun asti Seindjoen ammatti-
oppilaitoksesta yksittdiskappaleina. PDF-versio tulee myshem-
min ladattavaksi koulutuskeskuksen Internet-sivuille osoitteeseen
www.sedu.fl, projektit-kansioon.
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68 VERKKOMATERIAALIT

Tyossdoppimisen verkkomateriaaleihin sisiltyvit Opetushallituk-
sen ESR-tydssdoppimisprojekteissa vuosina 2005-2007 laaditut
verkkomateriaalit. Osa niistd on verkossa oppaan muodossa ja osa
verkkosivuina tai muuna verkkomateriaalina, esimerkiksi portaali-
na. Projektien toimijat ovat sijoittaneet verkkoon myds tydssiop-
pimisrekistereitd seki esimerkiksi erilaisia ohjeita tydssdoppimisen
verkkosivujen tekemisestd. Puhtaasti verkkomateriaaleiksi on luo-
kiteltu vain ne materiaalit, joita saa vain sihkoisessd muodossa.

Osa julkaistuista oppaista tai monistetyyppisistid materiaaleista
on l6ydettivissi myds verkosta. Niitd ei ole enii tissd yhteydessi
mainittu, vaan maininnat verkossa saatavuudesta on tuotu esille
kunkin oppaan esittelyn yhteydessi.



2.1
Tyossdoppimisen verkkopohjaiset tietopankit
tyopaikkaohjadjille

VARAKAS-portaali vakuutus- ja rahoitusalalle

Oppiminen osana arkea
Projektikoodi 83864,

VARAKAS

Projektikoodi 85165

Finanssi- ja vakuutuskoulutus FINVA

Portaalin tarkoitus on toimia ajantasaisena, yhteiseni foorumina
vakuutus- ja rahoitusalan tydpaikkaohjaajille. Portaali on vakuu-
tus- ja rahoitusalan tyopaikkaohjaajien tietoareena, mutta se on
sovellettavissa muillekin aloille. Portaalin suunnitteluun osallistui
ohjausryhmi seki yhteistyooppilaitosten ja asiakasyritysten edus-
tajia.

Portaali on Internetissi osoitteessa www.finva.fi/varakas/index.
htm. Portaalista on levitetty tietoa tyopaikkaohjaajien koulutuk-
sissa sekd samoissa seminaareissa ja tapahtumissa kuin tydpaikka-
ohjaajien koulutuksestakin. Portaali jid yhteistyskumppaneiden
ja opiskelijoiden kiyttéon verkkoon.

Portaali sisiltdd monipuolista tietoa tydpaikkaohjauksesta ja sithen
liittyvistd teemoista. Portaalissa on tietoa muun muassa tydpaikka-
ohjaajan tehtivisti, tydssioppimisen jirjestimisestd, ohjauksesta
ja tukemisesta sekd palautteenannosta ja kannustuksesta. Lisdksi
siind on osioita alan ammatillisten perustutkintojen opetussuun-
nitelmien pohjalta. Materiaalisalkussa on tydssdoppimisen oppai-
ta, lomakkeita ja linkkeji. Portaali on rakennettu vuonna 2004, ja
sitd pdivitetddn jatkuvasti.
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TYOPAIKKAOHJAUKSEN PORTAALI PALVELUALOILLE

70

Osaava ohjagja
Haaga-Perho-tdydennyskoulutus, Haaga-Instituutti-sddtio
Projektikoodi 85358

Portaali on palvelualojen tydssdoppimisen tietopankki. Tavoittee-
na on, etti tieto tydssioppimisesta, ohjaamisesta ja arvioinnista
16ytyy helposti yhdesti paikasta sekd koulutuksen aikana ettd sen
jilkeen. Portaali on suunnattu seki tydpaikkaohjaajakoulutuksen
kiyneille ettd niille, jotka eivit vield ole kouluttautuneet tyopaik-

kaohjaajiksi.

Portaalin suunnittelussa on otettu mallia esimerkiksi Finvan to-
teuttamasta VARAKAS-portaalista. Kohderyhmini ovat kaikki
Haaga-Perho-tiydennyskoulutuksen toimintaan osallistuvat yh-
teistydtahot ja eri koulutuksiin osallistuvat tahot.

Portaalista on tiedotettu kaikille organisaation asiakkaille, jolloin
tydpaikkaohjauksen materiaali on laajasti alan tydpaikkojen kiy-
tossd. Linkistd tiedotettiin eri yhteyksissi verkkosivuilla ja opetus-
materiaalin mukana jaettavassa esitteessi. Myos tietoiskupaketissa
kerrotaan portaalin kiyttomahdollisuuksista.

Portaali on kaikille avoin tietopankki, ja tietoa on saatavilla myos
koulutuksen jilkeen. Portaali on kiytettivissid osoitteesta www.
haagaperho.fi/koulutus/koulutustarjonta/tyopaikkaohjaajakoulu-
tus/index.htm tai osoitteesta www.haagaperho.fi linkin "Osaava
ohjaaja” kautta.



Portaali sisiltdd tietoa ja tukimateriaalia kaikille tydpaikkaohjauk-
sesta kiinnostuneille. Sivustolle keritddn tulevaisuudessa myos
tydpaikkaohjaajien koulutuksiin osallistuneiden kokemuksia.
Haaga-Perhon tydpaikkaohjaajakoulutuksen opetuspaketti on
myos 18ydettivissd verkkosivuilta, jotka sisiltdvit seuraavat osat:

Esimicheni ja valmentajana kehittyminen
Oppimistehtivi 1)

Ty6ssdioppiminen

(Oppimistehtivi 2)

Oppisopimusjirjestelmi

(Oppimistehtivi 3)

Oppimisen arviointi ja objektiivinen ja kannustava palaute
(Oppimistehtivit 4)

Esimichen vastuut; tydturvallisuus, tydsuojelu,
lait ja asetukset

Ammattiosaamisen niytot

Opetusmateriaali on kiytettivissi itseniisesti sellaisenaan tai kou-
lutuksissa. Se on kiytettivissid verkkosivuilta osoitteesta www.
haagaperho.fi linkin Osaava ohjaaja kautta.
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MERENKULKUALAN TYOSSAOPPIMISEN
VERKKO-OPPIMATERIAALI JA KYSYMYSTIETOKANTA

72

SafeOSKAR
Satakunnan ammattikorkeakoulu
Projektikoodi 85732

Verkko-oppimismateriaalin ja kysymystietokannan tavoitteena on
perehdyttii tydssidoppijat ja tydpaikkaohjaajat sekd muutkin me-
renkulkualan toimijat toimiviin ja yhteniisiin tydturvallisuuskiy-
tintdihin. Tavoitteena on, ettd jokainen tydssioppija osaa toimia
oikein ja kehittid tydterveys-, tydturvallisuus- ja tydsuosuojelu-
nikokohtia aluksilla. TAmin on tarkoitus ehkiisti ennalta turval-
lisuusriskejd ja onnettomuuksia merenkulkualalla. Tydsuojelun
ja tyoturvallisuuden verkko-oppimateriaali ja kysymystietokanta
yhteniistdid my6s alan tydturvallisuus- ja tydsuojeluasioiden kou-
lutusta ja osaamista.

Verkkomateriaalin ja kysymystietokannan tarve on lihtenyt tar-
peesta parantaa tydssioppijoiden tydturvallisuutta laivoilla. Mate-
riaalin ovat suunnitelleet yhteistydoppilaitosten opettajat ja tyds-
sdoppimisvastaavat.

Merenkulkualan tydssioppijoille, tydpaikkaohjaajille ja opettajille.

Merenkulkualan opettajat, alusten tydssioppimisvastaavat ja opis-
kelijat voivat hyddyntid materiaalia perehdytyksessd, opetuksessa
ja osaamisen kartoittamisessa seuraavasti:

1. Opettaja voi testata opiskelijaryhmin tai yksittiisen opiskeli-
jan osaamista ennen tydssioppimista pitimilli kokeen kysy-
myspankin kysymysten avulla. Kysymyksid voi kiyttdd joko
verkon kautta tai paperiversiona.

2. Tyopaikkaohjaaja voi kiyttdd kysymyksiid tarkistaessaan tyds-
sdoppijan tydturvallisuusasioiden osaamista tydssioppimisen
alussa tai aikana.

3. Opiskelijat voivat kiyttid kysymyksii ja materiaalia tydturval-
lisuuskokeeseen valmistautuessaan.

4. Opiskelijat voivat kiyttid verkkomateriaalia itseopiskeluna en-
nen tydssioppimista tai tydssioppimisen aikana.

Aineisto soveltuu hyvin itseohjautuvaan oppimiseen. Aineistoa
voi kidyttdd useilla oppimisalustoilla ja tarvittaessa myss CD-ver-
siona aluksilla. Kysymystietokanta on seki suomen, ruotsin ettd
englannin kielelld, materiaali pelkistiin suomen kielelli.



Verkko-oppimateriaali on tilld hetkelld sivuilla http://safeoskar.
wikispaces.com. Tietokannan kiyttd6n vaaditaan rekisterditymi-
nen. Sen avulla voidaan toteuttaa muun muassa kiyttijiseuran-
taa. Rekisterdityminen on ilmaista, ja se varmistetaan Satakunnan
ammattikorkeakoulussa.

Materiaali on arvioitu ja kehitetty projektin puitteissa projektin
toimijoiden kesken. Projektin piittymisen jilkeen materiaalin on
tarkoitus jiidd kidyttoon verkkoon. Piivityksen ja sidddsten ajan
tasalla pito on tarkoitus hoitaa esimerkiksi opiskelijoiden (opin-
niytetyot) tai projektipiillikon voimin. Aineistoja voidaan levit-
tdd verkkoratkaisuna tehokkaasti ja kokonaisvaltaisesti koko suo-
malaiselle merenkulkualalle sekd muille aloille ja muihin maihin.

Verkkomateriaali merenkulkualan tydsuojelu- ja tyturvallisuus-
kiytinnoistd sisiltdd seuraavat osat:

I. SafeOskar-kysymyspankki
(kysymyksid merenkulkualan tyéturvallisuuteen liittyen)
2. Tietoa tyoturvallisuudesta:
Tyéturvallisuustoimenpiteet
Ennalta ehkiisevi tydsuojelu
Tapaturmien torjunta
Ty6suojelun yhteistoiminta
Turvallisuuden edistiminen
Turvallinen tydnteko
Lainsiidinto
Uudet tydntekijit
Laivan konehuone tydympiristoni
Merity® ja terveys
Henkinen hyvinvointi
Tiimity6
Riskien hallinta
Ensiapu yleisimmiss3 tapaturmissa
Tapaturmat ja liheltd piti -tilanteet
Ty6suojelun vastuun jakautuminen
Ty6suojelun asiantuntijahenkilst
Merityoturvallisuusperiaatteet:
Vaarojen vilttiminen
Turvallisen tekniikan kiyttd
Tydolojen optimointi
ISM ja tydsuojelun yhteenkuuluvuus
Tybnantajan ensisijainen vastuu
Tyodntekijoiden vastuu
Yhteistyd

Tydolojen jatkuva seuranta

g N @ P s B o =
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2.2

Verkkosivut alakohtaisen tyossdoppimisen
kdytdntojen yhtendistamisen apuna

MARATA-ALAN VERKKOSIVUT

74

Verkottuva tyssdoppiminen ja arviointi
Ravintolakoulu Perho
Projektikoodi 83855

Verkkosivujen tavoitteena on yhteniistid marata-alan tyossioppi-
misen kiytintojd ja kehittdd mallia, jolla voidaan toteuttaa toiselle
paikkakunnalle tydssioppimaan saapuvan opiskelijan ohjaus, seu-
ranta ja arviointi. Sivuilla on myds muuta tietoa tydssioppimises-
ta samoin kuin tyssioppimiseen ja ammattiosaamisen niyttdihin
liittyvad arviointimateriaalia seki yhteistyskumppaneiden yhteys-
tietoja.

Aineistot on suunnattu opiskelijoille, tydpaikkaohjaajille ja opet-
tajille.

Mukana olevat oppilaitokset kiyttivit verkon materiaaleja ja tuot-
teita muun muassa tyossioppimisen ja ammattiosaamisen niyt-
tojen arvioinnissa. Sivustoja kdyttivit projektissa mukana olleet
oppilaitokset, tydssdoppimispaikat ja opiskelijat. Verkko on avoin,
ja sitd voivat hyodyntidd kaikki alan oppilaitokset. Verkon osoite

on http://topverkko.edu.hel.fi.

Sivuston kehittimisti on jatkettu edelleen osoitteessa www.tartu-
verkkoon.fi. Hankkeessa on jirjestetty tiedotustilaisuudet, joissa
on kerrottu hankkeesta ja verkostosta.



Sivustolta 16ytyy tydssioppimiseen liittyvdd materiaalia: lomak-
keita, ohjeita, yritysesittelyjd, toimintaohjeita, mukana olevien
oppilaitosten ja yhteistydkumppanien esittelyji sekd kuvauksia
toiminnasta.

Sivusto sisiltdd seuraavat osat:

Toimintaohje, kun opiskelija lihtee tydssioppimaan toiselle
paikkakunnalle

1. ennen tydssioppimisjakson alkua,

2. tydssdoppimisjakson aikana,

3. tyossdoppimisjakson jilkeen

Tydssdioppimisen yleiset tavoitteet, tydssioppimisen opiskelija-
kohtaiset tavoitteet

Yhteiset pelisiinnét (yhteydenpito, tydtapaturma, poissaolot
ja korvaaminen)

Asuminen ja matkat Helsingissi (matkakortti, asuminen)
Tyossdoppimispaikat Helsingissi, Jyviskylissi ja Vaasassa.

Lisiksi sivustolla on eri ammattialojen opintojen kuvauksia, muun
muassa kuvaus ravintolakokin, suurtalouskokin, tarjoilijan, palve-
luvastaavan ja hotellivirkailijan opinnoista.
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HIUS- JA KAUNEUDENHOITOALOJEN VERKKOSIVUT

76

Verkko vdlineeksi tydssdoppimisen kehittdmiseen
Helsingin kaupunki, Opetusvirasto, nuoriso- ja aikuiskoulutuslinja
Projektikoodi 85354

Sivuston tavoitteena on kehittdd alakohtaista ja alueellista tyos-
sioppimisen ohjaus- ja arviointijirjestelmid sekd verkon kiyttoad
hius- ja kauneudenhoitoalojen tydssioppimisen ja niyttdjen oh-
jauksessa. Verkkosivujen materiaali on tuotettu tydseminaareissa
oppimisalustan vilitykselld yhteistydoppilaitosten kanssa. Yhteis-
tydoppilaitoksilla on mahdollisuus saada omia oppilaitoskohtaisia
osia sivustolle, mutta pddsiantdisesti materiaali on monistettavissa
my6s muihin oppilaitoksiin.

Verkkomateriaali on tydpaikkaohjaajien, opiskelijoiden ja opetta-
jlen kiytettivissi. Verkkomateriaali toimii jalkautetun koulutus-
mallin tukena.

ckauneus on tulevaisuudessa kiytdssi osana alan oppilaitosten
toimintaa. Tietoa sivustosta on levitetty seki hius- ja kauneuden-
hoitoaloille. Sivuston kivijimairdd seurataan. Verkkosivut ovat
osoitteessa www.ekauneus.edu.hel fi.

Rakenteeltaan ekauneus -sivusto on jaoteltu hius- ja kauneuden-
hoitoalaan, yhteisiin pelisidntdihin ja tydturvallisuuteen. Tydtur-
vallisuus haluttiin nostaa esille, koska kyselyn perusteella siihen ei
kiinnitetd tarpeeksi huomiota. Tydturvallisuutta haluttiin painot-
taa myds tydpaikkaohjaajakoulutuksessa. Verkkosivuilla on lisiksi
tydpaikkaohjaajakoulutuksen sisiltd seki tehtivit. Jokainen yh-
teistydoppilaitos on tuonut verkkoon omien oppilaitostensa tyds-
sioppimiseen liittyvit materiaalit.



2.3

Verkkomateriaalit tai verkkosivustot
erityisryhmien tyossdoppimisen tukena

TYOSSAOPPIMISEN SELKEAKIELINEN
OHJAUS- JA ARVIOINTIAINEISTO ERITYISOPISKELIJOILLE

ERJA; Erityisen hyvd hoitaja
Vammalan seudun ammatillisen koulutuksen kuntayhtymd
Projektikoodi 84745

Tavoitteena on helpottaa erityisti tukea tarvitsevien opiskelijoiden
tydssioppimisen tavoitteiden miirittelyd ja opiskelun yksilollis-
timistid, tydssdoppimisen prosessin dokumentointia ja arviointia
seki arviointikriteerien henkilskohtaistamista. Tdmin lisiksi on
haluttu yhteniistdd erilaisten oppijoiden tydssdoppimisen ohja-
usta valtakunnallisesti. Selkeikieliset arviointikriteerit auttavat
erityisopiskelijaa ymmirtimiin arviointia esimerkiksi arviointi-
kohteiden ja -kriteerien osalta. Selkeikieliset tehtivit puolestaan
auttavat opiskelijaa hahmottamaan tydssioppimisen vaatimukset,
mutta ne auttavat myos tyopaikkaohjaajaa tai opettajaa laajenne-
tun tydssdoppimisen jirjestimisessi.

Aineistojen suunnittelua tehtiin tyéryhmissi, joissa oli mukana
opiskelijoita, erityisopetuksen asiantuntijoita, ammattialakohtai-
sia asiantuntijoita ja tydelimin edustajia. Aineistojen laadinnassa
kiinnitettiin huomiota opetussuunnitelman tutkintokohtaisen
osan tavoitteiden ja sisiltdjen vastaavuuteen.

Aineistot on suunnattu opiskelijoille, tydpaikkaohjaajille ja opet-
tajille. Aineisto on tuotettu opiskelijoille, joilla on kielellisii tai
matemaattisia vaikeuksia, hahmottamisen, tarkkaavaisuuden ja
keskittymisen vaikeuksia tai vuorovaikutuksen ja kiyttidytymisen
vaikeuksia.

Kaikki aineistot ovat saatavilla osoitteessa www.vak.fi/tekstisivu.
tmpl?sivu_id=360. Aineisto sijoitetaan my®s Tonettiin. Aineistoa
on levitetty yhteistyskumppaneille ja oppilaitoksille ja niille on
tarjottu mahdollisuutta selkedkielistdd tietyn koulutusohjelman
tydssioppimismateriaaleja projektin puitteissa.
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Sosiaali- ja terveysalan perustutkinnon selkeikieliset tydssioppi-
misen arviointiaineistot on laadittu seuraaviin opintokokonai-
suuksiin:

Opintokokonaisuudet

* Hoito ja huolenpito

* Kasvun tukeminen ja ohjaus

* Kuntoutumisen tukeminen

* Lasten ja nuorten hoito ja kasvatus -koulutusohjelma

* Vammaistyd-koulutusohjelma

* Vanhustyo-koulutusohjelma.

Lisiksi on laadittu seuraavat aineistot Internet-tietopankkiin:
* Erityisopetusta koskevaa lainsdidintod

* Erityisopiskelijaksi siirtiminen

* Opetuksen kiytinnon jirjestelyt

* Arviointi

Tydpaikkaohjaajan ja opettajan tietopaketti oppimisesta:

* Miten ihminen oppii?

* Tiedon rakentamisen tapoja

* Thminen voi olla monella tavalla lahjakas

* Oppimistyylit

* Nykynuoren elimii

e Nuori ja Tyd

* Erilainen Oppija

* Oppimisvaikeudet; miten ohjata erilaisissa oppimisvaikeuksissa

Laajennettuun tyossdoppimiseen on myds laadittu selkeikielisid
tehtdvid. Tdmin lisdksi materiaalissa kuvataan HOJKS-prosessi.



VERKKOSIVUSTO MAAHANMUUTTAJAOPISKELIJOIDEN
TYOSSAOPPIMISEN OHJAUKSEEN

TYVi-projekti
Opetusalan koulutuskeskus Opeko
Projektikoodi 85424

Verkkosivuston tavoitteena on toimia tietolihteeni ja itseopiskelu-
materiaalina kulttuurienvilisestd osaamisesta, vuorovaikutuksesta
ja ohjauksesta tyopaikalla tapahtuvassa maahanmuuttajataustais-
ten opiskelijoiden ohjauksessa. Suunnittelusta ovat vastanneet
projektin henkilstd ja yhteistydoppilaitosten ja tydpaikkojen
edustajista koottu ydinryhmi. Sisiltéd on testattu koulutustilai-
suuksissa ja muokattu koulutuksiin osallistuneiden tydpaikkojen
edustajien kommenttien perusteella.

Kohderyhmini ovat tyopaikkaohjaajat ja muut tydpaikoilla maa-
hanmuuttajien ohjausta toteuttavat henkilét sekid ammatillisten
oppilaitosten maahanmuuttajaopetuksen koordinaattorit ja am-
matillisten aineiden opettajat, soveltuvin osin myds maahanmuut-
tajataustaiset opiskelijat.

Maahanmuuttajataustaisia  opiskelijoita tydpaikoilla ohjaavat
henkilét, maahanmuuttajakoordinaattorit ja ammattiaineiden
opettajat saavat kiyttoonsi Opekon sivuilla olevan ohjeistuksen
ja tyokalupakin. My®os opiskelijat voivat soveltuvin osin hyédyn-
tdd sivustoa. Sivusto on osoitteessa www.tyvi.net. Tietoa levitetddn
my6s www.opeko.fi-sivuston kautta. Sivustosta toimitetaan tietoa
kaikkiin ammatillisiin oppilaitoksiin.

Keskeiset sisillot:

* Kulttuurienvilinen kompetenssi

e  Kulttuurienvilinen viestinti, muun muassa kulttuurin vaiku-
tus ajatteluun, toimintaan ja viestintityyliin

* Kulttuurienvilinen ohjaus, muun muassa opiskelu ja ohjaus,
tydssioppiminen ja ammattiosaamisen niytot

* Ammattialakohtainen kansainvilisyystietous

e Valikoidut kulttuurialueet

¢ Kokemusfoorumi verkossa
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2.4

Muu verkkomateriaali

TEKNIIKAN JA LIIKENTEEN ALAN
KOULUTUS- JA OPPIMATERIAALI

80

Ty6paikkaohjaajien koulutusmalli ajoneuvotekniikan ja
teknisen tekstiilin alalle

Jalasjdrven Ammatillinen Aikuiskoulutuskeskus, JAKK
Projektikoodi 86213

Materiaalin tavoitteena on tukea tydssdoppimisen ohjausta ja sel-
keyttdd tyopaikkaohjaajan tehtivinkuvaa sekid tukea tydpaikoilla
tapahtuvia oppimis-, ohjaus- ja perehdytysprosesseja. Oppimate-
riaalien valmistus on hankkeessa olevien oppilaitosten vastuulla.
Oppimateriaali viedddn kaikkien niiden arvioitavaksi ja kiytet-
tiviksi hankkeessa kiytossi olevalle oppimisalustalle. Koulutus-
materiaalien suunnittelun viitekehykseni ovat tydelimin tarpeet.
Koulutuksen toteutuksen ja materiaalin suunnittelun pohjaksi
tarpeita on kartoitettu selvityksilli.

Kohderyhmini ovat tekniikan ja litkenteen alan tydpaikkojen
edustajat, jotka toimivat tydssdoppijoiden vastaanottajina ja oh-
jaajina, oppisopimusopiskelijoiden ohjaajina ja uusien tydnteki-
joiden perehdyttijind tyopaikoilla seki niytestilanteissa niyton
arvioijina.

Materiaalia levitetdidn yhteistydoppilaitoksiin Verkkokoulu-hank-
keen kautta sekd jatkossa JAKK:n www-sivujen kautta. Lisiksi
koulutusmallia ja -materiaalia kidytetddn tulevaisuudessa osana
valmistavaa koulutusta aikuis-/oppisopimuskoulutuksissa. Mate-
riaali laaditaan kehittimistehtivineen sihkéiseen muotoon, ja
se sopii sekd ldhi- ettd etiohjaukseen. Materiaali on kiytettivissd
koulutuksen verkko-oppimisympiristossi, ja se tallennetaan CD-
/DVD-levylle. Materiaali on tulossa oppilaitoksen www-sivuille
osoitteeseen www.jakk.f1.



Materiaalin sisillét ovat Tyopaikkaohjaajan koulutusohjelman
(2 ov) perusteiden mukaiset. Kisiteltdviin aiheisiin liittyy tyo-
paikkakohtaisia ja henkilokohtaisia kehittimistehtivia.

Materiaalin sisiltérakenne noudattaa koulutusohjelman runkoa:
Yritysten ja oppilaitoksen vilinen yhteistyo

Alan koulutusjirjestelmi

Niytot, ohjaus ja palaute

Perehdyttiminen ja tydssdoppiminen

Valmentaminen omatoimisuuteen

I A

Palautteen merkitys toiminnan kehittimisessd

8l



ARVIOINTISABLUUNA T“Y(SSSAOPPIMISTA KOSKEVIEN
WWW-SIVUJEN KEHITTAMISEKSI
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TOP-areena — tydssdoppimisen yhteiset kdytdnnot
Opetusalan koulutuskeskus, Opeko
Projektikoodi 84643

Arviointisabluunan tarkoituksena on tukea tydssioppimisen
www-sivujen laatimista ja toimia tarkistuslistana kehittimisti var-
ten. Suosituksia ovat muotoilleet Opekon TOP-Areena-projektin
osallistujat (opettajia, web-yllidpitdjid, tydpaikkaohjaajia) ja asian-
tuntijat. Tavoitteena on tukea myds tydssioppimisen jirjestimi-
sen kiytintdjen lihentimisti.

Arviointisabluuna on suunnattu oppilaitoksien toimijoille, jotka
suunnittelevat tydssioppimisen www-sivujen kehittimisti.

Arviointisabluuna on Opetusalan koulutuskeskuksen verkkosi-
vuilla osoitteessa www.opeko.fi/topareena/kehittaminen.htm.
Sivulta 18ytyy myds linkki suositusluonnoksiin ja www-sivujen
kehittimisopas.

Tarkemmat tiedot arviointisabluunasta ovat www-sivulla osoittees-
sa www.opeko.fi/topareena/kehittaminen.htm. Sivulla on myds
linkki suositusluonnoksiin ja www-sivujen kehittimisopas PDF-
muotoisena. Arviointisabluunassa on ensin joukko kysymyksii,
joiden avulla arvioidaan oppilaitoksen TOP-sivustoa ja joiden pe-
rusteella sitd voidaan kehittii. Jokaisen osion jilkeen on ”Lue lisdi
tistd asiasta’ -linkki, jonka kautta saa lisitietoa. Oppilaitokset ja
niiden sivustot ovat erilaisia, joten kysymyksii kannattaa kiytcid
soveltuvin osin. Kysymykset perustuvat TOP-Areenan suositus-
luonnoksiin ja Antti Ussan Tydssdoppimisen web-sivuston kehit-
timinen -oppaaseen (PDF).



ESIMERKKEJA KYSYMYKSISTA:

l. Selviddko sivustostanne

miti sivuillanne haluatte sanoa?
kenelle sivut on tarkoitettu?
miten viestinne on esitetty ajatellen sen kohderyhmii?

2. Onko sivuillenne asetettu konkreettisia tavoitteita
sisilloisti?
palveluista?

3. Onko sivuillanne

yhteydenottolomakkeita?
sopimuslomakkeita?
arviointilomakkeita?
tyopaikkarekisteri?
4. Oletteko tehneet TOP-sivuja suunnitellessanne yhteistyotd

muiden oppilaitosten kanssa?
TOP-Areenan kanssa?

TYOSSAOPPIMISEN SIVUSTOJEN SUOSITUSLUONNOKSIA —VIRIKKEITA PARANNUKSIIN

Teemat

Sivuston kokonaisuus

Rakenteelliset suositukset ja valinnat
Sisillolliset suositukset ja valinnat
Terminologiset suositukset ja valinnat
Tyylilliset suositukset ja valinnat
Tekniset suositukset ja valinnat
Linkkisuosituksia

TOP-sivuston luomisen, yllipidon ja piivityksen organisointi

Tyossdoppimisen sivustoja on hankkeessa arvioitu sivustokart-
tojen avulla. Niitd on laadittu yli kolmekymmenti. Sivustoista
on arvioitu tydssioppimisen nikyvyytti, kiytettyji termejd seki
otsikkokisitteitd, informaatiosisiltdd ja sen laajuutta seki tiedon
jasentimisen tapoja yhdessid ulkoasun kanssa. Osallistujille on

tehty myds suppeita Webropol-verkkolomakekyselyitd.
PowerPoint-sivustokarttojen lisiksi on perustettu osallistujaoppi-

laitosten sivustoylldpitdjille teknisempi karttatulostuspalvelu yh-
teistydssd Tampereen ammattiopiston kanssa.
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KUVAMATERIAALIA TYOSSAOPPIMISEN OHJAUKSEEN
ERI KOULUTUSALOILLE

84

Taito
Vammalan seudun ammatillisen koulutuksen kuntayhtymd
Projektikoodi 83930

Taito-projektin aikana on tuotettu kuvamateriaalia eri koulutus-
aloille. Kuvatut tydprosessit on valittu yhteistydssd kunkin alan
opettajien kanssa. Kuvasarjojen tavoitteena on helpottaa opetta-
jien ty6td toimimalla opetuksen tukimateriaalina, jota opiskelijat
voivat kiyttdd myds itsendisesti esimerkiksi kertaamiseen.

Projektin tydntekijit ovat kuvanneet tydprosessit sekd tuottaneet
kuvasarjat. Kuvasarjojen tekstit ovat syntyneet opettajien seki
muiden oppilaitosten tydntekijoiden johdolla.

Kuvamateriaali on tallennettu PDF-muodossa. Kuvamateriaaleis-
sa esiintyvit henkil6t ovat antaneet kirjallisen luvan esittid ku-
vamateriaalia projektin verkkosivuilla. Tulossa on myds kooste
”Kiytinnon vinkkeji kuvaamiseen ja kuvien kisittelyyn”. Kuva-
materiaali on verkkosivuilla osoitteessa www.vak.fi/tekstisivu.

tmpl?sivu_id=398.



TIETOA VERKON KAYTOSTA TYOSSAOPPIMISEN TUKENA JA
SAHKOINEN OPAS TYOPAIKKAOH]JAAJIEN KOULUTTAJILLE

Verkot tyossdoppimisen tukena, VERTO
Helsingin yliopiston koulutus- ja kehittdmiskeskus Palmenia,Vantaa
Projektikoodi 83002

Verkkosivuilta 16ytyy aineistoa verkon hyddyntimisestd tydssiop-
pimisprosessin eri vaiheissa. Lisiksi tietoa l6ytyy verkon tehtivistd
ja hyddyistd tydssioppimisen eri osapuolille. Sivuilta 16ytyy myos
sihkéinen opas tydpaikkaohjaajien kouluttajille. Siind kisitelldin
mm. verkkokeskustelujen periaatteita ja tydpaikkaohjaajien kou-
lutuksen toteutusta kidytinnossi.

Aineisto on saatavissa osoitteissa
www.hyvan.helsinki.fi/tpo/ ja www.hyvan.helsinki.fi/verto.

TYO OPETTAA -lehti

VETOLAVA 3

— verkostoitumalla tydssdoppimiseen laatua ja vaikuttavuutta
Taloudellinen Tiedotustoimisto

Projektikoodi 84678

Ty opettaa -lehti. 2005-2007.

Ty6 opettaa -lehden tavoitteena on levittdd tydssdoppimisen
hyvid kiytintoji.

Lehti on verkossa osoitteessa

www.tat.fi/tyossaoppiminen/verkkolehti.
Vuonna 2007 ilmestynyt lehti on suunnattu opiskelijoille.
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TYOPAIKKAOHJAAJIEN KOULUTUSMATERIAALI

Erilaisuus voimavarana

— Kulttuuritietoinen tyopaikkaohjaajakoulutus
Projektikoodi 83406,

Erivoima

Projektikoodi 85163

Ami-sddtio, Amiedu

Sivustolle www.amiedu.net/tpo on keritty tietoa muun muassa
tyossdoppimisesta, tydssdoppimisen jirjestelystd, oppimisesta,
opetustilanteiden suunnittelusta, arvioinnista, oppimisprosessin
ohjauksesta ja kulttuuritietoisesta ohjauksesta. Sivustoa laajenne-
taan esimerkein selkosuomen kiytostid esimerkiksi tydpaikkojen
toimintaohjeissa.

VERKKOJULKAISU TYOVALTAISEN KOULUTUKSEN
MALLEISTA JA VALINEISTA
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Tyévalta

— Uusien tydssdoppimisen kdytdntdjen kehittdminen ja
tukeminen tyévaltaisessa koulutuksessa

Turun ammatti-instituutti

Projektikoodi 86 134

Sivustolle www.tyovalta.fi on laadittu julkaisu tyévaltaisen koulu-
tuksen malleista ja kiytinnéistd. Ne on koottu kuuden eri oppi-
laitoksen kehittimien kiytintdjen pohjalta. Julkaisu on tarkoitet-
tu opettajien ja tydssioppimisvastaavien kiyttoon.



TYOSSAOPPIMISEN CD-LEVYT

Opetushallituksen ESR-tyossdoppimisprojekteissa on kehitetty
my6s CD-levyjd. Osa CD-levyistd on tehty esimerkiksi oppaan
lisiksi tai apumateriaaliksi. Ne on silloin mainittu oppaan yhtey-
dessi.

TYOSSAOPPIMISEN CD-LEVY

Luonnonvara-alan tyéssdoppimisverkostot
Pdgijdt-Hdmeen koulutuskonserni-kuntayhtymd, Koulutuskeskus Salpaus
Projektikoodi 84744

Materiaalin tavoitteena on toimia tydpaikkaohjaajakoulutuksen
materiaalina itseopiskelussa sekd opettajien apuna tydpaikkaoh-
jaajakoulutusten lihiopetusjaksojen luentomateriaalina. Materiaa-
lin sisdltd perustuu osittain eri projektien tuottamaan tydpaikka-
ohjaajien koulutusmateriaaliin ja Opetushallituksen julkaisuihin.
Tydpaikkaohjaajien koulutusmateriaali on toteutettu siten, etti se
vastaa Opetushallituksen laatimien tydpaikkaohjaajien koulutus-
ohjelman perusteita.

Opettajalle/kouluttajalle seki tyopaikkaohjaajaksi opiskelevalle.

Opettajalle tarkoitettu kokonaisuus koostuu opetusmateriaalista
lomakkeineen ja monisteineen, ja sitd voidaan kiyttid lihiopetuk-
sen luentomateriaalina tai verkko-opetuksen lihdemateriaalina.
Materiaalin voi helposti siirtid web-pohjaisille oppimisalustoille
osaksi opiskelijoiden tiedonhakua.

Ty6paikkaohjaajiksi opiskelevien koulutusmateriaali on tarkoitet-
tu ohjattuun opiskeluun tai itseopiskeluun. Materiaali on suun-
niteltu siten, ettd sitd voi kiyttdd suoraan CD-levyilti tai tulostaa
materiaaliosasta luentomonisteet ja muun koulutukseen liittyvin
materiaalin.

Koulutuskeskus Salpauksen opettajat ovat kiyttineet CD-levyi
tyopaikkaohjaajien koulutuksissa. Materiaalia on jaettu koulu-
tustilaisuuksissa. Niin kauan kuin CD-levyji on jiljelld, niitd voi
tilata Koulutuskeskus Salpauksesta.
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OPETTAJALLE/KOULUTTAJALLE OSION SISALLOT:

Tydssdoppimisen jdrjestdminen
Ammatti ja koulutus
Perehdyttdminen ja arviointi
Ammattiosaamisen ndytot
Oppimismenetelmdt
Tehtdvdpankki

oS LN =

TYOPAIKKAOH]JAAJAKSI OPISKELEVAN OSION SISALLOT:

Tyossdoppimisen jdrjestdminen
Tydssioppiminen pihkininkuoressa
Sopimukset
Ty6suojelu ja -turvallisuus
Tydsuojelun vastuukysymykset
Ty6nantajan yleinen huolehtimisvelvoite
Tyontekijille annettava opetus ja ohjaus
Henkil8suojaimet
Tapaturmat ja vaaratilanteet
Nuoria tydntekijoitd koskevat siddokset
Vakuutusturva
Arviointi

Ammatti ja koulutus

Ammatillinen peruskoulutus
Ammatilliset perustutkinnot
Ty6ssdoppiminen osana ammatillista koulutusta
Henkilskohtainen opiskelusuunnitelma (HOPS)
Ty6ssdoppimisen suunnitelma (TOPS)
Tydssdoppimispaikat
Tydssdoppimisen organisointi

Perehdyttdminen ja arviointi
Opiskelijan perehdyttiminen
Ty6ssdoppimisen arviointi
Kolmikantakeskustelu
Arviointikohteet
Arvosanakuvaukset
Arviointimenetelmii

Ammattiosaamisen ndytot
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Ammattiosaamisen niyttoaineistot

Koulutuksen jirjestdjin tehtivit

Yrityksen/tydpaikan tehtdvit

Koulutuksen jirjestdjin asettaman toimielimen tehtivit

Opetussuunnitelma

Opiskelijan ohjaus ja tukipalvelut

Ammattiosaamisen niytén suunnittelu

Arviointi ammattiosaamisen naytoissd

Arviointikeskustelu

Arvosanasta pdittiminen

Koulutuksen arviointi
Oppimismenetelmdt

Tydpaikkaohjaajan eri roolit

Palaute ja motivointi

Vuorovaikutus

Nuorten ajatusmaailma

Ristiriitatilanteet

Ihmis- ja tietokisitykset

Oppimiskisitykset

Oppimistyylit

Ammattitaidon oppiminen

Tydelimin edellyttimi osaaminen

Yrittdjyys



TYOPAIKKAOHJAAJAN OPAS
CD-LEVYNA/VERKKOMATERIAALINA
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TOP-areena — tydssdoppimisen yhteiset kdytdnnot
Opetusalan koulutuskeskus, Opeko
Projektikoodi 84643

Oppaan tavoitteena on antaa tydpaikkaohjaajalle, opiskelijalle ja
opettajalle vilineitd tyssioppimisen ja ammattiosaamisen niyttd-
jen suunnitteluun, toteutukseen, ohjaukseen ja arviointiin. Aluksi
tehtiin analyysi olemassa olevista tydssioppimisen tukimateriaa-
leista ja paddytdiin valitsemaan kehittdmisen pohjaksi yhdessi op-
pilaitoksessa olemassa oleva CD-aineisto. Materiaalia piivitettiin
ja kehitettiin padasiassa ammattiosaamisen niyttoji koskevan osi-
on osalta.

Materiaalin kohderyhmini ovat tydpaikkaohjaajat, jotka voivat
kdyttid materiaalia tydpaikkaohjaajakoulutuksen tukimateriaalina
tai itseniisesti opiskellen, seki soveltuvin osin tydssdoppimista oh-
jaavat opettajat ja opiskelijat.

Opas jid kiyttoon TOP-Areenan verkkosivuille osoitteeseen www.
opeko.fi/topareena seki CD-versiona yhteistydoppilaitoksiin ja
sitd kautta tydssioppimispaikkoihin.

I. Tyéssdoppiminen osana ammatillista koulutusta ja
tyopaikkojen toimintaa
1.1 Mitd hydtyd on tydssdoppimisesta ja
ammattiosaamisen naytosti?
1.2 Tydssdoppimis- ja ndyttoprosessi
2. Tyossdoppiminen oppimismenetelmdnd
2.1 Miten kiytinnssi toimitaan
2.2 Tydpaikkaohjaajan rooli eri oppimisvaiheissa ja
ammattiosaamisen niyton toteutuksessa
2.3 Erilaiset oppijat, erilaiset tavoitteet
3. Tydssdoppimisen ja ammattiosaamisen ndyton jdrjestdmisen
pelisddnnot
3.1 Eri osapuolten tehtivit
3.2. Eri osapuolten vastuut ja vakuutukset
4. Ohjaaminen ja arviointi tyépaikalla: ammattiosaamisen ndytté
osana tyossdoppimista ja opiskelijan kokonaisarviointia

4.1 Palaute ja arviointi



MONISTEMATERIAALIT
TYOSSAOPPIMISESSA

Silloin kun koulutuksen jirjestijd haluaa laatia omaan kiytt6onsi
helposti muokattavaa ja pdivitettivii tydssioppimisen perehdytys-
materiaalia tyopaikoille tai laatia tydpaikkaohjaajien koulutusma-
teriaalia, monistetyyppinen materiaali on hyvi ratkaisu. Perusma-
teriaalin voi koota kansioon ja jakaa tyopaikoille. Kun materiaalia
on tarpeen piivittdd, pdivitetyt sivut tai lomakkeet voi lihettid
tyopaikoille tai jakaa tydssioppimiskiynneilli. Monistetyyppisen
materiaalin laatiminen voi olla hyvi ratkaisu myos silloin, kun
halutaan perehdyttid tyopaikat johonkin erityisteemaan, kuten
erityistd tukea tarvitsevien opiskelijoiden ohjaus. Monistetyyppis-
td materiaalia on helppo muuttaa typaikkaohjaajien palautteiden
perusteella.

Koska monisteet on laadittu useimmiten vain omaan kiyt-
toon, niitd ei ole suunniteltu laajemmin levitettiviksi. Niistd voi
kuitenkin 16ytyd arvokkaita ideoita myds muiden oppilaitosten
kiyttoon. Laaditut aineistot ovat useimmiten saatavilla sihkoises-
s muodossa koulutuksen jirjestijien www-sivuilta.
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KOULUTUKSEN JARJESTAJAN LAATIMAT
OPPAAT TYOSSAOPPIMISEN ERI OSAPUOLILLE

Maatalousalan, kalatalouden ja luonto- ja ympdristoalan
tyossdoppimisen kehittdminen

Koulutuskeskus Salpaus

Projektikoodi 83409

Tydssioppimisen oppaiden tavoitteena on tukea ja perehdyttii
tyssioppimisen eri osapuolia ja yhdenmukaistaa tydssioppimisen
kiytintdjid. Oppaat laadittiin erikseen opettajalle, opiskelijalle seki
tyopaikkaohjaajalle. Tydssdoppimisen oppaiden ja tydssioppimi-
sen CD-levyn (katso edelld) suunnitteluvaiheessa koottiin yhteen
kaikki olemassa oleva tydssioppimisen ohjeistus- ja lomakemate-
riaali ja luotiin sen pohjalta yksi yhteinen malli. Oppaat sisiltivit
perustiedot sekd neuvoja tydssdoppimisen onnistuneeseen toteut-
tamiseen, ja niiden tarkoituksena on auttaa tydssdoppimisen eri
osapuolia opiskelijan tydssioppimisjaksolla ja sen valmistelussa.
Tyéssioppimisen oppaat on suunniteltu maatalous- ja kalatalous-
alan seki luonto- ja ympiristdalan opettajille, tydpaikkaohjaajille
ja opiskelijoille. Ne soveltuvat hyvin muidenkin alojen tydssiop-
pimisen oppaiksi. Opettajan opas on laajempi ja sisiltid kaikkia
osapuolia koskevan tarpeellisen tiedon.

Tuotettua materiaalia on lihetetty kaikkiin alan oppilaitoksiin.
Materiaaleja voi kysyid Koulutuskeskus Salpauksesta.

Opettajan oppaan tarkoituksena on antaa neuvoja ja ohjeita opet-
tajan tyossioppimisen aikataulutukseen seki esimerkiksi opiske-
lijainformaatioon, tydpaikkojen kanssa tapahtuvaan yhteydenpi-
toon ja tySturvallisuuteen liittyvissd asioissa.

OPETTAJAN KANSION SISALTO:
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Aikataulu
Puitesopimus

Opiskelijakohtainen koulutussopimus
Tietoa tydsuojelusta ja -turvallisuudesta
Vakuutusturva

Ty6ssdoppimisen arviointi
Arviointilomake



Opiskelijan tydssioppimiskansion tavoitteena on auttaa opiskeli-
jaa tydssdoppimisessa, antaa neuvoja ja ohjeita sekd toimia pdivi-
kirjana.

OPISKELIJAN TYOSSAOPPIMISKANSION SISALTO:

Tyossdoppimisilmoitus

Ohjeita tyossdoppimisjaksolle

Miten toimin tydyhteison jdsenend?
Opiskelijakohtainen koulutussopimus
Tietoa tyosuojelusta ja -turvallisuudesta
Vakuutusturva

Péivékirja

Tyossdoppimisen arviointi
Arviointilomake

Palaute

Tydpaikkaohjaajan tydssioppimiskansion tarkoituksena on pereh-
dyttdd tyopaikkaohjaaja tyossioppimisen keskeisiin periaatteisiin,
tehtiviin ja vastuisiin.

TYOPAIKKAOHJAAJAN KANSION SISALTO:

Tietoisku tydssdoppimispaikalle

Mitd on tyossdoppiminen”

Puitesopimus

Opiskelijakohtainen koulutussopimus

Tietoa tyosuojelusta ja -turvallisuudesta

Vakuutusturva

Tyoturvallisuuskartoitus

Tyossdoppimisen arviointi
Arviointilomake.

Oppaat ja muu tuotettu materiaali ovat jiidneet kiyttoon osaksi
oppilaitoksen tydssioppimista. Kaikki kehitetty materiaali on
koottu CD-levylle.

TYOSSAOPPIMISEN CD-LEVYN SISALTO:

Eri toimijoiden tyossdoppimisoppaat
Tydssdoppimisen lomakkeet
Tyoturvallisuusmateriaali
Tyossdoppimissuunnitelmamallit, esimerkiksi hyvadn
tydssdoppimispaikan kriteerit
Koulutusohjelmakohtaiset tydssdoppimissuunnitelmat
Palautelomakkeet tyopaikkaohjaajalle ja opiskelijalle
Tyossdoppimispaikkarekisterin esimerkkiversio
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TYOSSAOPPIMISEN SEURANTAKIRJAT
MERENKULKUALALLE

94

OHJUS
Eteld-Kymenlaakson ammattiopisto
Projektikoodi 83863

Materiaalin tavoitteena on toimia tydssioppimisen kansallisena,
kansainviliset vaatimukset tdyttivini tydssdoppimisen seuranta-
kirjana kansi- ja konevahtimiehen, korjaajan, vahtikonemestarin
sekd vahtiperimichen tutkinnoissa. Seurantakirjojen suunnitte-
lussa haastateltiin oppilaitosten opetushenkiléstdd, tydssioppi-
misesta vastaavaa henkildstod, koulualushenkilostdd, opiskeli-
joita sekd kauppa-aluksilla tydssdoppimista ohjaavaa henkildstod
samoin kuin varustamojen henkildstdosastojen tydssioppimisen
vastuuhenkilditi. Haastattelujen lisiksi selvitettiin tiytettyjen ja
palautettujen seurantakirjojen pohjalta sitd, kuinka hyvin ja laa-
jasti niissi esitetyt tehtivialueet ja yksittiiset tehtivit oli voitu lai-
voilla suorittaa. Tdmin jilkeen laadittiin uudet tydssioppimisen
seurantakirjat ottaen huomioon muuttunut opetussuunnitelma,
kansainviliset vaatimukset sekd niyttojirjestelma.

Seurantakirjat on tarkoitettu aluksen p#illikon, tydssioppimisen
ohjaajan seki opiskelijan kiyttoon.

Seurantakirjat on laadittu merenkulkualan perustutkinnon kou-
lutusohjelmien ja tutkintonimikkeiden mukaisesti. Seurantakir-
joja on nelji: vahtimiehen seurantakirja on kaikille yhteinen, ja
korjaajan, vahtikonemestarin sekd vahtiperimiehen seurantakirjat
ovat kiytossd koulutusohjelmien mukaan. Kaikki sellaiset osiot on
poistettu, joiden suorittaminen kauppa-aluksilla on mahdotonta.
Ne voidaan suorittaa joko osittain tai kokonaan koulualuksella tai
oppilaitoksen laboratorioissa.

Seurantakirjaa kiytetdin tydssioppimisen seuraamiseen ja doku-
mentointiin. Lihtokohtana oli seurantakirjan sopiminen suoma-
laisen kauppalaivaston kiytintoihin. Seurantakirjalla korvataan
aiemmin kiytdssi ollut kansainvilisen varustamoiden yhteisjirjes-
ton ISF:n (International Shipping Federation) toimesta julkaistu
ohjatun harjoittelun seurantakirja. Seurantakirjojen opiskelija-
kiytossd olevien paperiversioiden lisiksi seurantakirjat tuotettiin
CD-levyille. Ne sijoitettiin my&s projektissa mukana olevien ope-
tusyksikdiden seki tydssdoppimisen tietopalvelun (Tonet) www-



sivuille. Lopulliset seurantakirjat kidinnitettiin ruotsiksi, painet-
tiin ja jaettiin kiyttoon.

Hankkeessa tuotettu aineisto on otettu kiyttoon kaikissa mante-
reen merenkulun opetusyksikoissi. Myos Ahvenanmaalle on toi-
mitettu seurantakirjoista sekd suomen- ettd ruotsinkieliset versi-
ot, mutta seurantakirjojen kiyttdonotosta sielld ei ole varmuutta.
Tanskasta pyydettiin ruotsinkieliset versiot tutustuttavaksi. Kai-
kille tydssdoppimisen aluksille on toimitettu myds seurantakirjat
sisdltdvd CD-levy.

Ohjatun harjoittelun seurantakirja. Korjaaja

Esipuhe

Johdanto

OSA I: Tiyttoohjeet ja seurantakirjan tiyttd
Henkilotiedot
Koulutusohjelmaan sisiltyvit suoritukset

OSA 2: Pitevyyskirjat tai muut suoritukset
Hititilannetoiminnan peruskoulutus
Laivapalvelua koskevat tiedot

OSA 3: Aluskohtainen perehdyttiminen (I/4)

' Hititilannetoimintaan perehdyttiminen (A-VI/1.1)

OSA 4: Harjoittelualuksia koskevat tiedot
Tehtiviluettelo
Tdytetty esimerkki
Yleistekniset opinnot

OSA 5: Laivakonetekniikka
Sihko- ja automatiikkajirjestelmit
Huolto- ja kunnossapitotyst
Merikuljetustekniikka

OSA 6: Projektity
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Ohjatun harjoittelun seurantakirja STCW lll/ 1. Vahtikonemestari

Esipuhe

Johdanto

OSA I: Tiyttoohjeet ja seurantakirjan tiytto
Henkiltiedot
Koulutusohjelmaan sisiltyvit suoritukset

OSA 2: Pitevyyskirjat tai muut suoritukset
Hivitilannetoiminnan peruskoulutus
Laivapalvelua koskevat tiedot

0SA 3: Aluskohtainen perehdyttiminen (I/4)

’ Hititilannetoimintaan perehdyttiminen (A-VI/1.1)

OSA 4: Harjoittelualuksia koskevat tiedot
Tehtiviluettelo
Tiytetty esimerkki

Laivakonetekniikka; tydkalujen ja vilineiden kiytts, tydstokoneiden ja hitsauslaittei-

den kiytto, kisityokalujen valinta, mittalaitteiden ja mittareiden kiytts, kisikirjojen
OSA 5: kidytto, vianetsintd, vahdinpito, englannin kielen kirjallinen ja suullinen kiytts, pai-

ja apukoneiston ja niihin liittyvien laitteiden kiytts, pumppausjirjestelmit

Sihks-, elektroniikka- ja valvontajirjestelmiit

Korjaus- ja kunnossapitotydt

Merimiestaito ja johtaminen (II/1)

OSA 6: Projektity

Ohjatun harjoittelun seurantakirja STCW A-l1/4 ja 111/4.Vahtimies

Esipuhe

Johdanto

OSA [: Tiyttoohjeet ja seurantakirjan tiyttd
Henkilotiedot (opiskelijaa koskevat tiedot)
Koulutusohjelmaan sisiltyvit suoritukset
Hititilannetoiminnan peruskoulutus

OSA 2: . .
Muu koulutus/pitevyyskirja
Laivapalvelua koskevat tiedot
Harjoitteluvastaavan/-ohjaajan viikkotarkastukset
Aluskohtainen perehdyttiminen (I/14)

OSA 3: Hititilannetoimintaan perehdyttiminen (A-VI/1.1); hilytysluettelotehtivit, osallistu-
minen palo- ja pelastautumisharjoituksiin

OSA 4: Harjoittelualuksia koskevat tiedot
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OSA 5:

Tehtiviluettelo

Esimerkki seurantakirjan tdyttimisestd

Navigaatio (A-11/4, B-11/4, OPS); turvallinen vahdinpito, merivahdinpitoon kiytetty
aika, aluksen ohjailu/ruorinpito, ohjauspiivikirja, kiinnitys ja irrotus, ankkurointi,
luotsin ottaminen ja jittdminen, huolto ja kunnossapito, kuivalastialusten lastitoimin-
not, sdilidalusten lastitoiminnot, ympiristdvahinkojen estiminen, aluksen merikelpoi-
suuden yllipito

Laivakonetekniikka (AIII/4, B-111/4, OPS); koneistot ja apulaitteet, putkisto- ja
siirtojirjestelmit, konevahdinpito, huolto ja kunnossapito, konevahdinpitoon kiytetty
aika

Hititilannetoiminnot; toiminta hititilanteissa, toimenpiteet havaittaessa hitimerkki
merelld, aluksen palontorjunta, pelastautumisvilineiden kiyttd, ensiapuharjoituksiin
osallistuminen

Ty6suojelu ja alus sosiaalisena ympiristoni

Ohjatun harjoittelun seurantakirja STCW Il/|.Vahtiperdmies

Esipuhe
Johdanto

OSA I[:

OSA 2:

OSA 3:

OSA 4:

OSA 5:

OSA é:

OSA 7:

Téyttoohjeet ja seurantakirjan tiyttd

Henkilstiedot (opiskelijaa koskevat tiedot)
Koulutusohjelmaan sisiltyvit suoritukset
Pitevyyskirjat ja muut suoritukset
Hicitilannetoiminnan peruskoulutus

Muu koulutus/pitevyyskirja

Laivapalvelua koskevat tiedot
Harjoitteluvastaavan/-ohjaajan viikkotarkastukset

Aluskohtainen perehdyttiminen (I/14)
Hititilannetoimintaan perehdyttiminen (A-VI/1.1); hilytysluettelotehtivit, osallistu-
minen palo- ja pelastautumisharjoituksiin

Harjoittelualuksia koskevat tiedot

Tehtiviluettelo ja osaamisvaatimukset

Esimerkki seurantakirjan tdyttimisestd

Navigaatio (II/1); matkan suunnittelu, navigointi ja paikanmiiritys, turvallinen v

ahdinpito, tutkan ja ARPA-tutkan kiyttd vahdinpidon apuna, toiminta hititilan-

teissa, toimenpiteet havaittaessa hitimerkki merelld, englannin kielen kirjallinen ja
suullinen kiytts, nikoviestitys, aluksen ohjailu

Merikuljetustekniikka (II/1); siilidalus

Merimiestaito ja johtaminen (II/1); ympiristdvahinkojen estiminen, aluksen meri-
kelpoisuuden yllipito, aluksen palontorjunta, pelastautumisvilineiden kiytts, ensi-
avun antaminen aluksella, siidoksii koskeva osaaminen

Projektity
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TYOPAIKKAOHJAAJAN OPAS
MERENKULKUALALLE

98

LOHKO

— Laivojen ohjatun harjoittelun ohjaajien koulutus
Eteld-Kymenlaakson ammattiopisto

Projektikoodi 8544 1

Materiaalin tavoitteena on toimia tydpaikkaohjaajan apuna tyos-
sioppijan ohjauksessa.

Projektiryhmi ja ohjausryhmi suunnittelivat tydpaikkaohjaajien
koulutusoppaan merenkulkualan tydpaikkaohjaajille.

Materiaalissa kisitelldin tyossdoppimista yleisesti, koulutusjirjes-
telmii, perehdyttdimisti, tydturvallisuutta, hyvid tydpaikkaohjaa-
jan ominaisuuksia, erilaisia tapoja oppia, arviointia ja nidyttojirjes-
telmii.

Opasta levitetddn tydssioppimispaikoille ja merenkulun oppilai-
toksille Suomessa. Tavoitteena on, ettd oppaasta tulee merkinti
merenkulun perustutkintoon tydssdoppimisen liiteosaan. Tavoit-
teena on saada oppaasta my®és sihkdinen versio.

Koulutusjérjestelmd Suomessa

Merenkulkualan koulutusjdrjestelmd

Johdanto

Kadsitteet ja rakenne

Ohjattu harjoittelu

Harjoitteluvastaava ja harjoittelun ohjaaja aluksella
Mitd ohjaaminen on?

Hyvdn tyopaikkaohjaajan ominaisuuksia

NO O N O L AW N —

Oppimistavat ja -tyylit

—
S

Perehdyttdminen

-
_—

Tyoturvallisuus ja tyoterveys

—_
N

Tyoaika

(O8]

Arviointi

—
N

Nayttojdrjestelmad



TYOSSAOPPIMISEN AINEISTO YHTEISTYOOPPILAITOSTEN
TYOPAIKKAOHJAAJIEN KOULUTUKSEEN

TELI-projekti
AEL Oy
Projektikoodi 85394

Koulutuspaketin tavoitteena on tukea yhteistydoppilaitosten
tyopaikkaohjaajien kouluttajia ja toimia koulutusmateriaalina.
Koulutusaineisto sisdltdd koulutuksessa lapikiytivit aineistot
PowerPoint-dioina. Dioissa kisitelldin muun muassa tyopaikka-
ohjaajana toimimista ja ammattiosaamisen niyttdji. Koulutuksis-
sa kiytettiin apuna my6s muiden organisaatioiden materiaaleja.
Edelld mainittujen materiaalien lisiksi koulutusaineisto sislcii
vilitehtdvid.

Yhteistydoppilaitosten kouluttajat saavat TELI-projektissa kiytet-
tivin koulutusmateriaalin vapaasti kiyttoonsi. Tydpaikkaohjaa-
jien koulutusten kouluttajat perehdytetiin koulutusmateriaalien
kiyttoon, minki lisiksi avustetaan tarvittaessa koulutuksissa ja
koulutusten jirjestelyissi. Materiaali on tulostettavissa ja kiytetti-
vissi verkkosivuilta osoitteesta http://edl.ael.net tunnuksella tek-
niikka ja salasanalla liikenne.

Koulutuksissa kiytettivid koulutusaineistoa uudistetaan tarpeen
mukaan. Aineiston avulla voi perehtyid my®s itseniisesti tydssdop-
pimiseen ja tydpaikkaohjaamiseen. Aineisto on vapaasti kaikkien
saatavilla. Tavoitteena on saada materiaalit myds AEL:n omille
verkkosivuille osoitteeseen www.ael fi.
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OHJAAJAN KANSIO ERITYISOPISKELIJOIDEN
TYOSSAOPPIMISPAIKOILLE

100

SPECIALTOP
Omnia
Projektikoodi 84747

Kansion avulla haluttiin perehdyttid tyopaikkaohjaajaa eri-
tyisopiskelijan ohjaamiseen, esimerkiksi ottamaan huomioon eri-
tyisjirjestelyt ja oppimisen ohjaamiseen liittyvit erityisvaatimuk-
set kuten etenemistahti. Ohjaajan kansion laatiminen sai alkunsa
tiedon levittimisen tarpeesta erityisopiskelijan tydssioppimisesta
seki selkedn ja helppokiyttoisen materiaalin tarpeesta.

Kansio on suunnattu tydpaikoille, jotka tarjoavat tydssioppimis-
paikkoja Espoon palvelualojen oppilaitoksen ja Orimattila-insti-
tuutin kotitalous ja kuluttajapalvelualan erityisopiskelijoille. Nii-
td ovat esimerkiksi pienehkdt kodinomaiset toimipaikat, pienet
laitoskeittiot ja ruokapalveluja tarjoavat yritykset sekd kotipalve-

luyritykset.

Opettaja voi kiyttdd kansiota valmentaessaan opiskelijoita tyds-
sioppimiseen. Lisiksi kansiota voi hyddyntid alueellisesti tyos-
sioppimisen kiytintdjen yhteniistdjini Piijit-Himeen alueella.
Kansio sopii tydpaikkaohjaajien perehdyttimiseen erityisopiskeli-
jan ohjaamiseen. Siind kisitellddn esimerkiksi oppimisvaikeuksia.
Tydpaikat voivat kiyttdd kansiota tarkistuslistana opiskelijoiden
vastaanottamisen yhteydessi.

Kansiota on jaettu tydssdoppimispaikkoihin. Kansiosta saa lisitie-
toja Koulutuskeskus Salpauksen Orimattilan yksikosti.

Opbpilaitoksen ja koulutusalan esittely

Vinkkejd ohjaajalle tydssdoppijan tukemiseksi

Yleistietoa erityisopiskelijan tydssdoppimisesta
Erityisopiskelija oppijana, oppimisvaikeudet

Sopimusmalli, yleiset sopimusehdot, tydssdoppijan sopimus
Special Top -projektin seurantalomakkeet

Opiskelijan tyossdoppimisen suunnitelma
Tyossdoppimisjakson suunnitelma ja arviointilomake

0 0 NS LA DN~

Tydpaikan arviointi tyéssdoppimisen toteuttamisesta ja
toteutumisesta tyopaikalla
Opiskelijan arviointi tydssdoppimisen toteutumisesta

\
oS



TYOSSAOPPIMISEN TASKUOPAS

Erilaiset oppijat tydssdoppimassa toisen asteen koulutuksessa
Vantaan ammattiopisto VARIA
Projektikoodi 83926

Tydssioppimisen taskuoppaan tavoitteena on toimia apu- ja yh-
teydenpitovilineeni opettajan, opiskelijan ja tydpaikkaohjaajan
vililli. Tydssioppimisen taskuoppaan avulla saadaan talletettua
oppilaalle tydpaikan keskeiset vaatimukset tydssioppimisjaksolle.

Opoas sisiltid muun muassa tydpaikkojen pelisiinnét, aikataulut
seki tydturvallisuusasioita. Oppaaseen on lisdtty kiyntikortit, joil-
la yhteystietoja voidaan kiteviisti vaihtaa tydpaikkaohjaajan, opet-
tajan ja oppilaan kesken.

Taskukokoinen opas on laadittu helppolukuiseksi. Tarkoituksena
on, ettd myds maahanmuuttajat pystyvit kiyttdimain sicd. Mate-
riaalia on kiytetty ja levitetty padosin koulutuskeskuksen oppilai-
toksiin. Tydssdoppimisopasta voi tilata oppilaitoksesta.
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KOULUTUSMATERIAALI JALKINEALAN
TYOPAIKKAOH]JAAJILLE

102

Antura-hanke
Pohjois-Satakunnan Aikuiskoulutuskeskus
Projektikoodi 85180

jaajat tydssioppimisen ohjaamiseen ja arviointiin. Materiaalissa
kuvataan perusasiat jalkinealan koulutuksesta ja tutkinnoista. Ta-
voitteena on, etti tydpaikkaohjaaja osaa arvioida tydssioppimista
ja niyttojd laadukkaasti ja tydelimin osaamisvaatimuksia painot-
taen seki antaa opiskelijalle kannustavaa palautetta.

Materiaali on sihkoisessd muodossa, mutta se jactaan paperitulos-
teina tydpaikkaohjaajien koulutukseen osallistujille. Sitd on myds
levitetty alan oppilaitoksiin. Materiaali on tulossa organisaation
kotisivuille osoitteeseen www.psakk.fi.

Materiaali jakautuu neljddn sisiltéalueeseen tydpaikkaohjaajien
peruskoulutuksen sisiltéjen mukaisesti:

Ammatillinen koulutus ja tyoeldmdyhteistyo:
Opiskelijaldhtoinen ohjaaminen
Tyossdoppimisen ja ndyttdjen toteuttaminen

B WHIN =

Opiskelijan arviointi tyépaikoilla



KOULUTUSMATERIAALI LOGISTIIKKA-ALALLE

LogAl.

Lounais-Hdmeen ammaitillisen koulutuksen kuntayhtymd
Forssan ammatti-instituutti

Projektikoodi 85442

Tavoitteena on perehdyttdd logistiikka-alan tydpaikkaohjaajat
tyossioppimisen jirjestimiseen, ohjaamiseen ja arviointiin seki
ammattiosaamisen niyttdjen toteutukseen. Tavoitteena on ollut
laatia sellainen materiaali, jota voidaan soveltaa tydpaikkalihtoi-
sesti ja joustavasti tydpaikkaohjaajien henkilokohtaisen tarpeen
mukaan.

Materiaali pohjautuu oppilaitoksen aikaisempaan kehittimis-
hankkeeseen ja Taloudellisen tiedotustoimiston, Opekon Toto-
hankkeen, Riihimien-Himeenlinnan-Forssan yhteiseen kehitti-
mishankkeeseen sekid Kanta-Hidmeen tyossioppimisen (Kanto)
materiaaleihin. Koulutusmateriaalin  perusrakenne noudattaa
Tyopaikkaohjaajan koulutusohjelman (2 ov) perusteita.

Materiaali on seki sihkoisessi muodossa etti kansiomuodossa.
Kansioon sisiltyy myds opetussuunnitelma ja kansallinen niyt-
toaineisto. Koulutusmateriaalin levittiminen tapahtuu OPH:n
sivujen, STALOn (Suomen toisen asteen logistiikka-alan opet-
tajat) seki logistiikka-alan julkaisujen vilitykselld. Materiaalia ei
toistaiseksi ole tulossa verkkosivuille, mutta sitd voi tilata Forssan
ammatti-instituutista projektin edustajilta.

Materiaali jakautuu neljiin sisiltoalueeseen:

l. Koulutusjdrjestelmd, ammatillinen koulutus ja
tyossdoppimisen periaatteet

2. Nuori tyéeldmddn — nuoren kohtaaminen

3. Miten tyossdoppimisjakso jdrjestetddn?

4. Ohjaaminen, arviointi ja ammattiosaamisen ndytot
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TURVALLISUUSALAN TYOSSAOPPIMINEN -vihkonen

104

Turvallisuusalan tydssdoppimisen kehittdminen
Opetusalan koulutuskeskus Opeko
Projektikoodi 83856

Turvallisuusalan vihkonen laadittiin tydssioppimisen kehitti-
miskoulutuksen lihipiivien materiaaleista ja projektissa mukana
olleiden kirjoituksista sekd muista lihteisti. Projektissa koottu
vihkonen ja siihen liittyvit lomakemallit auttavat turvallisuusalan
opettajia, opiskelijoita ja tydpaikan henkildstod tydssioppimisen
ohjauksessa.

Vihkonen sisiledd tydssdoppimiseen liittyvid, opintokokonai-
suuksittain ryhmittyvii ohjeistoa tydssioppimisen suunnittelusta,
toteutuksesta, arvioinnista, niytoisti ja tydsuojelusta.

Materiaalia on levitetty myds Suomen turvallisuusalan koulutusta
tarjoaville oppilaitoksille, jotka ovat myos osaltaan osallistuneet
projektin toimintaan. Sitd on levitetty myds muun muassa yhteis-
tydorganisaatioiden tapahtumissa, messuissa ja niyttelyissi seki
oppilaitosten ja perustutkinnon esittelytilaisuuksissa. Tarkempaa
tietoa vihkosen kiytettivyydesti tai levinneisyydesti ei ole saata-
villa. Materiaalia voi kysyd Opetusalan koulutuskeskuksesta.



Turvallisuusalan perustutkinto

1.1 Turvallisuusalan perustutkinnon ja koulutusohjelmien tavoitteet
1.2 Turvallisuusalan perustutkinnon muodostuminen

1.3  Opintojen muodostuminen

1.4  Tyossioppiminen ja ndytot, yleistd

2. Tyossdoppiminen eri oppisisdlloissd
2.1  Yhteisten opintojen opintokokonaisuudet
2.2 'Turvallisuusalan perustaidot
2.3 Vartiointi ja palvelutoiminnot
2.4 Pelastustoimi ja ympiristdturvallisuus
2.5  Turvasuojaus
2.6 Uhkatilanteiden hallinta
2.7  Kansainvilinen toiminta
2.8  Tietoturvallisuus
2.9  Talotekniikka
2.10 Logistinen turvallisuus
2.11 Turvajirjestelmien asennus
2.12  Opetussuunnitelmien perusteiden
a) yhteiset painotukset
b) kaikille aloille yhteinen ydinosaaminen
3. Vaatimukset turvallisuusalan tyéssdoppimispaikoille
4. Oppilaan valmentaminen tydssdoppimisjaksoille ja jakson aloittamiseen liittyvdt yhteydenotot
5. Tyossdoppimaan ulkomaille
6. Tyopaikkaohjaajien valmentaminen
7. Tydssdoppimisen ohjaus ja arviointi
8. Yhteydenpito tydssdoppimisyritykseen ja tyossdoppijaan
9. Tyoturvallisuus tyossdoppimisessa
Ty6suojeluvastuu
Vahingonkorvausvastuus
Vakuutukset
Ldhdeluettelo

Erillisend liitteend: Tyossdoppimiseen liittyvit dokumentit, sopimukset, “tyoturvallisuuspassi”
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TYOHONOH]JAUSKANSIOT AUTONKULJETUSALALLE

Tyossdoppimisen kehittdmishanke autonkuljettajakoulutukseen
Jalasjdrven Ammatillinen Aikuiskoulutuskeskus, JAKK
Projektikoodi 8301 |

Tyshonohjauskansiot ovat tydpaikkaohjaajien perehdyttimisen
apuvilineitd. Opettajat kidyttivit tydshonohjauskansiota pereh-
dyttdessdin tydpaikkaohjaajia tydssioppimiseen. Aineisto on
suunnattu erityisesti autonkuljetusalan tydpaikkaohjaajille ja tys-
paikoille. Tyshonohjauskansiosta on laadittu yleisluonteisempaa
tietoa sisiltivi versio tydpaikoille, ja toinen versio on suunnattu

tyopaikkaohjaajille.

Materiaalia on jaettu Jalasjirven Ammatillisen Aikuiskoulutuskes-
kuksen tydssioppimispaikoille. Aineisto on saatavilla paperiver-
siona ja sihkoiseni versiona. Materiaalia on tilld hetkell saatavilla
Jalasjirven Ammatillisesta Aikuiskoulutuskeskuksesta.

TYOHONOHJAUSKANSION (TYOPAIKKAOHJAAJA) SISALTO ON SEURAAVA:
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Tydssdoppiminen osa uudistunutta ammatillista peruskoulutusta
Osapuolten tehtdvdt

Tyohonohjauksen vaiheet

Tyopaikkaohjaajan ominaisuudet

Milloin tyéhonohjausta vaaditaan?
Tydssdoppimissuunnitelma

Tyossdoppijan valmentaminen tyossdoppimisjaksolle
Tyossdoppijan arviointi

Tydssdoppijan vakuuttaminen

Tydsuojelu

Tapaturman sattuessa

Tyotapaturmien vdlttdminen

Kuormankasittely

Kuljettaminen



TYOHONOHJAUSKANSION (YRITYS) SISALTO ON SEURAAVA:

Tyossdoppiminen osa uudistunutta ammatillista peruskoulutusta
Tyossdoppiminen; mddritelmd

Tyossdoppiminen — osana ammatillista koulutusta
Tyossdoppijan tyoaika

Tydssdoppiminen tyopaikalla -koulutussopimuksen sisdilto
Koulutussopimus

Osapuolten tehtdvat

Vahinkojen korvaaminen

Tyossdoppijan vakuuttaminen

Tyossdoppijan arviointi

Lait ja asetukset
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KOULUTUSPAKETTI TYOPAIKKAOH]JAAJILLE

Tyopaikkaohjaajien koulutus viittomakielialalla
Turun kristillisen opiston sddtio
Projektikoodi 85206

Materiaali on ensisijaisesti suunniteltu tydpaikkaohjaajien koulu-
tuksen materiaaliksi. Viittomakielialan osuus tulee esille viittoma-
kielisen alan perustutkinnon kisittelyssd. Muilta osin materiaali
sopii muillekin aloille.

Koulutuspaketista on tehty tyopaikoille kansio, jossa on muun
muassa ohjausmateriaalia ja arviointilomakkeet. Materiaali on
tarkoitus panna verkkoon piivitettivissi muodossa, ja sitd voi-
daan muokata muun muassa tydssioppimisjaksoilla yhteistyossi
ohjaajien kanssa. Tydssdoppijat voivat viedd kansiota myds uusille
tyossioppimispaikoille. Mikili kansioon tulee muutoksia, muut-
tuneet sivut voidaan lihettii tydpaikoille postitse. Sisiltd on seu-
raava:

I.  Tyossdoppiminen Turun kristillisen opiston
viittomakielialan koulutuksessa
2. Tyossdoppimisen pelisddnnot
3. Opiskelijan perehdyttdminen tyopaikkaan
3.1 Tyéssdoppimisen ohjaaminen
3.2 Palaute motivoi ja parantaa oppimistuloksia
4 Tyossdoppimisen arviointi
4.1 Arviointikohteet

5. Tyoeldmdn edellyttdmd osaaminen
5.1 Ammattitaito

6.  Opiskelu viittomakielisen ohjauksen perustutkinnossa
7. Suositeltavaa kirjallisuutta ja lisdtietoja
Lahdeluettelo

Liitteet:

Liite 1. Ty6ssdoppiminen prosessina

Liite 2. Arvioinnin kuvaus

Liite 3. Tydturvallisuus, vastuut ja vakuutukset
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OPASTAJA-VALMENTAJA-MENTORI -tykalupakki

Opastaja-valmentaja-mentori — monipuolinen tyépaikkaohjaajakoulutus
Oulun seudun ammatillisen koulutuksen kuntayhtymd OSAKK.
Projektikoodi 83854

Tyokalupakin tarkoituksena on tukea tydpaikkaohjaajien pereh-
dyttimistd tydssdoppimiseen. Sitd voi kiyttdd tyopaikkaohjaajan
“muistilistana” tydssdoppimiseen liittyvien tehtivien suhteen.
Tyokalupakki sisiltdd kuusi tydpaikkaohjaajien tehtdvissi tirkeik-
si noussutta tydssioppimisen teemaa, joita kutsutaan “avaimik-

=

N

1. avain: Tydpaikkaohjaajan perehtyminen ohjaustehtiviin
* sitoutuminen

* tiedosta vastuusi ja halukkuutesi

* pysy piitoksessisi

* ota selville opiskelijan tutkintorakenne

* suunnitelkaa opiskelujen kulku yhdessi

* perehdyti

e tirkeimmit perustydtehtivit konkreettisesti lpi
* esimerkkejd, “kidesti pitien” opetus

* valmistaudu vastoinkdymisiin

e varaa aikaa keskustelulle

* opettele ohjaamaan

e ili oleta; kysy

* perustele

* arvosta itseisi

avain: Miten vaikutan ohjaussuhteen syntymiseen?
avain: Oppimistyylit ohjauksen tukena

avain: Puheeksiottaminen

avain: Rakentavan kriittisen palautteen antaminen

SATNARE IR N

avain: Arviointitilanne
Materiaali jaetaan erityisesti oppisopimusopiskelijoiden ohjaajien

koulutuksissa. Sitd kiytetdin tydpaikkaohjaajien perehdyttimises-
sd.
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TYOSSAOPPIMISEN PEREHDYTTAMISEN OPAS

Suhako-Top
Jyvdskyldn ammattiopisto.
Projektikoodi 86107

Oppaan tavoitteena on toimia yhteniiseni suu- ja hammashoidon
koulutusohjelman perehdytyksen arviointivilineeni. Seki tys-
paikkaohjaaja, opiskelija ettd opettaja voivat kiyttid opasta myds
perehdytyksen tarkistuslistana.

Obpeas sisiltidd arvioinnin lomakesivun, sen selitesivun seki pereh-
dytyksen muistilistan. Opas toimii arviointivilineend, jonka avul-
la voi tarkistaa perehdytyksen toimivuutta ennen tydssioppimista,
sen alkaessa ja sen aikana. Samalla se toimii perehdytyksen laadun
kehittimisen vilineeni.

Oppaan verkkoversio tulee saataville projektiin osallistuneiden

oppilaitosten sivuille osoitteisiin www.jao.fi, www.tao.fi sekd www.
hesote.fi.
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KOULUTUSMATERIAALI TYOPAIKKAOHJAAJIEN KOULUTUKSEEN

GATE
Vaasan aikuiskoulutuskeskus
Projektikoodi 85736

Materiaalin tavoitteena on perehdyttii tydpaikkaohjaajat tydssi-
oppimisen ja niyttdjen ohjaamiseen seki arviointiin. Koulutusma-
teriaalin suunnittelussa ja laadinnassa hyddynnettiin toteutetun
Mestarista mentoriksi -projektin aikana tuotettua koulutusma-
teriaalia. Koulutusmateriaali soveltuu sekid uusien tydpaikkaoh-
jaajien perehdyttimiseen etti jo kokeneille tydpaikkaohjaajille ja
tyossdoppimispaikoille.

Materiaalin avulla kokeneet tydpaikkaohjaajat voivat piivittii
osaamistaan.

Materiaali tehtiin PowerPoint-muodossa. Se jaettiin tydpaikka-
ohjaajien koulutukseen osallistujille kansioissa, ja opettajat voi-
vat tdydentdd materiaalia halutessaan. Materiaali tuotetaan myos
verkkomuotoon. Sen pohjalta tydpaikkaohjaajakoulutukset voi-
daan suorittaa osittain tai kokonaan myos verkko-opiskeluina.
Koulutusmateriaali on oppilaitoksen www-sivuilla osoitteessa
www.vakk.fi. Sisilté on seuraava:

Valmennusohjelman esittely ja tyossdoppimisen perusteet
Perehdyttdminen ja tyoturvallisuus

Oppiminen ja ohjaus tyépaikalla

Naytot ja niiden jdrjestdminen

al [ERY fCO) EON ==

Tyossdoppimisen ja ndyton arviointi



INFORMAATIOPAKETTI RAKENNUSALALLE

112

Ndyttéd tyopaikkaohjaukseen

— tyopaikkaohjauksen kehittdminen koordinoinnin ja
ndyttdjen jdrjestdmisen ndkokulmasta
Siikaranta-opisto

Projektikoodi 85195

Suunnitteilla on informaatiopaketti, joka muodostaa esimerkiksi
haalarin taskuun mahtuvan yksinkertaisen, ytimekkiin ja helppo-
lukuisen materiaalin rakennusalan toimijoille. Materiaalin tarkoi-
tuksena on toimia yritys- ja alakohtaisena informaatiopakettina
tyssdoppimisen ja tydpaikkaohjauksen kidytinnén edellytyksisti.
Materiaaliin tulee tietoa tydpaikkaohjaamisesta ja tydssioppimi-
sesta, muun muassa tyossdoppimisen pidpiirteet, tydssioppimisen
prosessi, vaara-/ongelmatilanteiden hoitaminen, tops ja tydssiop-
pimisen paivikirja.

Materiaali on tarkoitettu rakennusalan tydpaikkaohjaajien ja yri-
tysten, myds yritysjohdon, kiyttoon. Materiaali on tarkoitus si-
joittaa organisaation verkkosivuille osoitteeseen www.siikaranta.fi.
Materiaalin yhteyteen lisitdin mahdollisesti myos niyttopankki,
jossa on esimerkkeji ammattiosaamisen niytdisti.



TYOSSAOPPIMISEN KANSIO

Tydssdoppiminen

— vakiintuneet ja uudet toimintamallit tydssdoppimisen
ohjauksessa ja arvioinnissa

Kalajoen kristillisen opiston kannatusyhdistys
Projektikoodi 86218

Ty6ssdoppimisen kansion tavoitteena on toimia ohjaus- ja opas-
tusmateriaalina oppilaitoksen opiskelijoiden tydpaikkaohjaajille.
Kansiossa keskitytidn palautteenantoon ja vuorovaikutukseen, ja
se toimii tydpaikkaohjaajan apumateriaalina.

Jatkossa kansiota aiotaan jakaa oppilaitoksen opiskelijoiden tys-
paikkaohjaajille viemilld tai lihettimaillid ne tydpaikoille ennen
opiskelijoiden tydssioppimisjaksoja. Laajempaa levitystd kansios-
ta ei vield ole suunnitteilla. Kansio on tarkoitettu padosin oppi-
laitoksen sisdiseen kiyttéon, ja sitd on helppo tiydentid uusilla
sivuilla ja piivityksilli. Kansiota voi kysyd Kalajoen kristillisestd
opistosta. Sisiltd on seuraava:

Oppaan kdyttdjdlle

l. Ammiatillinen koulutus osana suomen koulutusjdrjestelmdd
1.1.  Ammatillisen perustutkinnon suoritustavat
1.2. Tyéssioppiminen
1.3.  Ammattiosaamisen niytto
1.4.  Lastenohjaaja — humanistisen ja kasvatusalan osaaja
1.5. Tutkinnon opintokokonaisuudet

1.5.1 Lapsen kasvun ohjaus ja huolenpito

1.5.2 Perhelihtdinen ja yhteis6llinen kasvatusty®

1.5.3 Lasten iltapdivi- ja leiritoiminnan ohjaaminen

1.5.4 Ilmaisutaitojen ohjaus

1.5.5 Erityistd tukea tarvitsevien lasten ja perheiden kohtaaminen ja ohjaus
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2. Tyopaikkaohjaaja oppimisen apuna
2.1.  Miti tydssdoppimisen ohjaus on?
2.2.  Millainen tydpaikkaohjaaja olen?
2.3.  Tydpaikkaohjaajana kehittyminen
2.4.  Erilaisuus on rikkautta
2.5. Kokemuksellinen oppiminen ja oppimistyylit
2.6.  Ohjaus oppijan itsendisyyden mukaan
2.7.  Erilaisuuden haasteita ja vidrinkisityksid
2.7.1 Itsendinen opiskelija
2.7.2 Kiireinen ohjaaja
3. Tyopaikkaohjaajan tehtdvdt
3.1.  Ohjaajan toiminta jakson eri vaiheissa
3.2.  Tyéssioppijan perehdytys
3.2.1 Tydpaikan kiytinnét ja pelisiinnot
3.2.2 Vastuunjako ja tehtivit
3.2.3 Tydyhteisé mukana
3.3.  Tiedon ja kokemuksen jakaminen
3.4. Tybtaitojen opettaminen
3.5.  Ohjauskeskustelu
3.5.1 Vinkkeji ohjauskeskusteluihin
3.5.2 Avoimia kysymyksid avuksesi
4. Hyva ohjaus
4.1. Tyéssioppijan odotuksia
4.2.  Hyvin pohjan luominen ohjaussuhteelle
4.3.  Dialogi — hyvi perusta oppimiselle
4.4.  Miniviestit
4.5. Kuuntelun taidot
4.6.  Kuuntelemisen haasteet
5. Palaute — tehokasta ohjausta
5.1.  Midi palaute on?
5.2.  Kiyttiytymisen ja leiman erottaminen
5.3.  Tehokas positiivinen palaute
5.4.  Kriittinen, korjaava palaute
5.5.  Tartu taitavasti — kritisoi rakentavasti
5.6.  Palautetta ohjaajalle
5.7.  Palautteen vastaanottaminen
6.  Jatkuva arviointi oppimisen tukena
6.1.  Arvioinnin perusteet
6.2. Miti arvioidaan?
6.3. Miksi arvioidaan?
6.4. Milloin arvioidaan?
6.5. Arvioinnissa huomioitavaa
6.6.  Arvioinnin apuvilineitd
6.7.  Arviointikeskustelu
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7. Rakentavasti vaikeissa tilanteissa

7.1.  Peesaus auttaa, kun kontakti on hukassa
7.2.  Ujous haastaa ohjaajan
7.3.  Rohkaisun taitoja
7.4.  Kun opiskelijan toiminta harmittaa
7.5.  Tavallisen huonot puuttumistavat
7.6.  Tehokas ja turvallinen ongelmaan tarttuminen
7.7.  Kuuntelemalla kuulluksi
8. Tunteet — vuorovaikutuksen suola
8.1.  Tutustu tunteisiin
8.2.  Harmista kiukuksi
8.3.  Viha, jidvuoren huippu
8.4. Kun tunteet tulvivat
8.5.  Auta tunnetulvaan joutunutta
8.6.  Eldytyvi, aktiivinen kuuntelu
LAHTEET
LITTTEET

Liite 1: Opiskelijan suunnitelma tydssioppimisesta (Opetushallituksen malli)
Liite 2: Henkilokohtaiseen opetussuunnitelmaan liittyvi tydssioppimisen suunnitelma (TOPS)
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Ocksé svensksprakigt material har tagits fram inom ramen for
olika projekt. Inom nigra projekt har man 6versatt det egna mate-
rialet frin finska till svenska medan man inom andra, t.ex arbets-
platshandledarutbildningen, har producerat enbart svenskspré-
kigt material. Hir presenteras det material som tagits fram inom
Utbildningsstyrelsens ESF-projekt i inldrning i arbetet under &ren
2005-2007.
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ARBETSPLATSHANDLEDAREN SOM FRAMJARE AV INLARNING
- handledning och bedomning av den studerande pa arbetsplatsen

Typa2
Educa-Instituutti Oy
Projektnummer 85582

Mykri, T. 2007.

Arbetsplatshandledaren som frimjare av inlirning

— handledning och bedémning av den studerande pa
arbetsplatsen.

Educa-Instituutti Oy. Vammala: Vammalan kirjapaino Oy.

Syftet med materialet var att ge impulser och idéer till arbetsplats-
handledarna f6r planering och genomférande av handlednings-
och utvirderingssituationer i praktiken. Boken ir en reviderad
version av handboken “Tyopaikkaohjaaja oppimisen edistijini
— tydssdoppimisen ohjaaminen ja arviointi tydyhteisdn arjessa’
(Mykrid, T.) som publicerades ar 2002. I den reviderade versionen
har man beaktat den respons som inhimtats vid utbildning av
arbetsplatshandledare och av handbokens anvindare.

Arbetsplatshandledare och andra som ir intresserade av firdighe-
ter i handledning, bedémning och responsgivning.

Materialet kan anviindas vid utbildning av arbetsplatshandledare
och i sjilvstindiga studier. Materialet finns i tryck men upplagan ir
slutsald. Materialet kommer att finnas p& webbsidan www.educa-
instituutti.fi — > julkaisut och kan laddas ner som PDF-version.

Materialet innehéller information till exempel om arbetsplats-

handlerades roller och uppgifter, inlirning, handledning i prakti-
ken, bedomning och utveckling av handledning och bedémning.
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Till ldsaren

I Yrkeskunnande som ett samarbete mellan arbetsplatsen, ldroanstalten och den studerande
1.1 Utbildningssystemet i Finland
1.2 Samarbetet mellan liroanstalten och arbetsplatsen:
vad kan den studerande lira sig pa arbetsplatsen?
1.3 Liroplanen styr arbetsplatsforlagd inldrning
1.4 Yrkeskunnande och dess utveckling
2 Arbetsplatshandledarens roller och uppgifter
2.1  Arbetsplatshandledarens roll
2.2 Arbetsplatshandledarens uppgifter
2.2.1 Att forbereda sig pé att ta emot den studerande
2.2.2 Planering av arbetsplatsforlagd inlirning
2.2.3 Introduktion
2.2.4 Att ansvara for arbetssikerheten
2.2.5 Arbetsplatshandledaren som responsgivare
3 Inldrning och inldrningsstilar
3.1  Inlirning pd arbetsplatsen
3.2 Erfarenhetsbaserad inlirning
3.3  Inlirningsstilar
4 Handledning i praktiken
4.1 Vad ir handledning?
4.2 Arbetsplatshandledaren som stédjare av den studerandes sjilvstyrning
4.3 At lira uc firdigheter
4.4  Handledningssamtal
5 Bedomning av arbetsplatsforlagd inldrning
5.1  Bedémningsprinciperna
5.2  Bedémning av utgingsnivin
5.3  Handledande utvirdering
5.4  Bedémning av kunnande
6 Utvecklandet av handledning och bedémning av den studerande pd arbetsplatsen
Litteratur
BILAGOR

Bilaga 1: Planering av inlirning pa arbetsplatsen

Bilaga 2: Planering och genomférande av inlirning i arbetet

Bilaga 3: Planering och genomférande av inlirning i arbetet
Bilaga 4: Minneslista for introduktion
Bilaga 5: Utvirdering av bedémnings- och responspraxis

Bilaga 6: Bedémning i utbildning enligt grunderna for liroplanen och fristdende examina
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ARBETSPLATSHANDLEDAREN SOM
BEDOMARE OCH HANDLEDARE AV DE STUDERANDE

Koonta ja levitys
Educa-Instituutti Oy
Projektnummer 83929

Romppanen, B. Pohjanheimo, E. 2005.
Arbetsplatshandledare som bedomare och handledare av
de studerande.

Educa-Instituutti Oy. Helsingfors: Edita Prima Oy.

Syftet med denna publikation ir att belysa centrala principer i be-
démningen av de studerande nir det giller att virdera inlirningen
i arbetet samt ge idéer och l6sningsmodeller som kan tillampas pa
arbetsplatser for bedémning av den baskompetens som ir gemen-
sam for alla branscher.

Arbetsplatshandledare och ldrare
Materialet kan anvindas vid utbildning av arbetsplatshandledare
och i sjilvstindiga studier. Materialet finns i tryck men upplagan

ar slutsdld. Materialet finns pd webbsidan www.educa-instituutti.
fi — julkaisut och kan laddas ner som PDF-version.
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Till ldsaren

DEL I
I

2
3
4

DEL Il

Kadllor

Grunderna for bedémning av de studerande

Varfor utvdrdering — hurdan utvdrdering?

Vem utvdrderar?

Vad utvdrderas och vilka dr utvdrderingskriterierna?
Hur utvdrderar man?

4.1 Utvirderingssamtal

4.2 Fragor som stdd for utvirdering och handledning

4.3 Att ta upp frigor till behandling och ge utvecklande respons
4.4  Olika utvirderingsmetoder

Utvdrdering och handledning av den baskompetens som dr gemensam for alla branscher
Inldrningsfdrdigheter
5.1  Beredskap for livslingt lirande och sjilvvirdering
5.2 Utvirdering och handledning i att handla fl exibelt

5.3  Utvirdering och handledning av professionellt tinkande
5.4  Utvirdering och handledning av inldrningsmotivation och sjilvutveckling

Problemldsningsformaga

6.1  Malet 4r en yrkesminniska som granskar och utvecklar sitt arbete
6.2 Utvirdering och handledning av férindringsberedskap

6.3  Utvirdering och handledning av kreativt och kritiskt tinkande
6.4  Utvirdering och handledning i att f6rhélla sig till problem

Etiska och estetiska fdrdigheter

7.1 Firdighet att stilla etiska frigor och géra etiska val som féremél for utvirdering
7.2 Utvirdering och handledning av virderingar och principer

7.3 ldentifi ering, utvirdering och handledning av estetiska firdigheter

7.4 Utvirdering och handledning av etiska och estetiska firdigheter i praktiken

Interaktions- och kommunikationsférdigheter

8.1  Bidragande faktorer i interaktions- och kommunikationsfirdigheter
8.2 Utvirdering och handledning i att forstd en annan synvinkel

8.3  Utvirdering och handledning i medieval

8.4  Utvirdering och handledning av verbal och nonverbal kommunikation
8.5 At skapa och utvirdera fungerande interaktion

Samarbetsfdrdigheter

9.1  Formdga att sitta sig in i en annans situation — firdighet att beakta andra
9.2 Tydligheten i egen och andras arbetsroll
9.3  Utvirdering och handledning av samarbetsférméga

Bilaga Plan for utvdrdering och handledning
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INLARNING | ARBETET
Handbok for arbetsplatser

VETOLAVA 3

— verkostoitumalla tydssdoppimiseen laatua ja vaikuttavuutta
Taloudellinen Tiedotustoimisto

Projektnummer 84678

Inlirning i arbetet.

Handbok for arbetsplatser. 2006 (uppdaterad upplaga).

Handboken ger de personer pa arbetsplatsen som ansvarar for in-
lirningen i arbetet ett sammandrag av bakgrunden till och princi-
perna for helhetskonceptet for inlidrning i arbetet. Den kan dess-
utom anvindas bide pd arbetsplatsen och liroanstalten for att fista
uppmirksamhet vid de centrala ansvarsfrigorna. I denna nionde
reviderade upplaga av handboken ir innehéllet uppdaterat for att
overensstimma med gillande lagstiftning &r 2006.

Personer som ansvarar for inldrningen i arbetet.
Materialet finns i tryck och kan tills vidare bestillas hos Talou-
dellinen Tiedotustoimisto www.tat.fi. Materialet finns ocksd pa

webbsidan www.tat.fi/tat/fi/www/koulut/tyossaoppiminen/tyos-
saoppimisen_julkaisut._
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Till lasaren
l. Inldrning pad arbetsplatsen dr en del av yrkesutbildningen

Vad idr inldrning i arbetet?
Vi behover fler yrkeskunniga unga
Med hyjilp av inldrning i arbetet och yrkesprov sikerstills kvaliteten pé yrkesutbildning

2. Madnga slags studerande pa arbetsplatserna

Inlirning i arbetet
Yrkesprov
Arbetspraktik
Pratisk arbetslivsorientering
Liroavtal
Fristiende examen
3. Lagstiftning och rekommendationer
Lagstiftningen och liroplanerna styr inlirningen i arbetet
Centralorganisationernas och statmaktens rekommendationer
4. Skriftligt avtal om inldrningen i arbetet
5. De olika parternas uppgifter och ansvar
Hur inleds inldrningen i arbetet ur arbetsplatsens synvinkel?
En god férhandsplanering garanterar en lyckad inldrning i arbetet
Arbetsplatshandledarutbildning forbereder f6r handledningsuppgifter
Inlidrningen i arbetet och yrkesproven dndrar lirarens befattningsbeskrivning
Den studerande skall f5lja anvisningar
Klargérande av mélen for inldrningen i arbetet for de olika parterna
6. Arbetssdkerheten och den studerandes inskolning pd arbetsplatsen
Personalen informeras om inlirningen i arbetet
Arbetsgivarens ansvar for arbetarskyddet
Liroinrittningens ansvar for den studerandes arbetarskydd
Inskolning av en ung arbetstagare
Om det intriffar ett olycksfall
Arbetstid
7. Studerande i arbetsplatsforlagd inldrning behover handledning och respons

Arbetsplatshandledaren stéder inlirningen
Handledningsbehovet varierar i olika situationer
Maingsidiga arbetsuppgifter och respons garanterar att yrkeskunskapen utvecklas

8. Yrkesprov pd arbetsplatsen
Bilagor

Lagar, forordningar och rekommendationer
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HANDLEDNING OCH BEDOMNING AV
STUDERANDE PA ARBETSPLATSEN

VETOLAVA 3

— verkostoitumalla tydssdoppimiseen laatua ja vaikuttavuutta
Taloudellinen Tiedotustoimisto

Projektnummer 84678

Handledning och bedémning av studerande pé arbetsplatsen.
Handbok f6r arbetshandledare. 2006. Ekonomiska Informations-
byrdn/Skolinformationen. Erweko.

Handbokens syfte ir att stdda arbetsplatshandledare vid handled-
ning av studerande. Den kan ocksd anvindas som utbildningsma-
terial vid utbildning av arbetsplatshandledare.

Arbetshandledare.

Materialet finns i tryck och kan tills vidare bestillas hos Talou-
dellinen Tiedotustoimisto www.tat.fi. Materialet finns ocksd pa
webbsidan www.tat.fi/tat/fi/www/koulut/tyossaoppiminen/tyos-
saoppimisen_julkaisut._
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Till ldsaren

l.

Inldrning i arbetet ur foretagets synvinkel

Genom inlirning i arbetet sikerstiller foretaget den framtida kompetensen
Information p4 arbetsplatsen om inlirning i arbetet
Arbetsplatshandledaren som stod for den studerandes yrkesutveckling

Arbetsplatshandledarens uppgifter

Arbetsplatshandledaren kiinner den studerande och har satt sig in i liroplanen
Arbetsgemenskapens stdd for den studerande

Planering av inldrningen i arbetet i samarbete med ldréinrdttningen

Mal for perioden av inldrning i arbetet

Liroplanens syften

Planering av inlirningsperioden vid foretaget

Handledning och inskolning av den studerande pa arbetsplatsen

Handledning fére inlirningsperioden

En bra plan sikerstiller inlirningen

Inskolning av den studerande i arbetet och pa arbetsplatsen
Inlidrningens karaktir

Handledningen styr inldrning

Sociala situationer 4r inldrningstillfille

Maingsidiga uppgifter och direkt respons

Studerande har olika behov av handledning

Respons till den studerande under inldrningsperioden

Bedémningen skall sporra den studerande
Utveckling bygger pé respons
Bedémningssamtal

Vad bedéms for inlirningsperiodens del?
Yrkesprov som en del av inldrningen i arbetet

Yrkesprov som bedémningsmetod

Planering och genomforande av yrkesprov under inlirningsperiod
Bedémning av yrkesprov och bedémningssamtal

Féretaget som inldrningsmiljo for den studerande

Hurdan ir en bra plats for inlirning i arbete?
Respons frin den studerande ger utvecklingsméjligheter
Mal: att utveckla samarbetet med liroinrittningen

Blanketter
Inskolning av studerande for period av inldrning i arbetet
Responsblankett for period av inldrning i arbetet

Bilagor

Malinriktad inlirning i arbetet
Process for handledning av inlirning i arbetet och yrkesprov
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KOMPENDIUM

Metodverkstaden

Svenska Osterbottens Férbund for utbildning och kultur /
Svenska yrkesinstitutet

Projektnummer 85161

Utbildningsmaterialet som anvinds i samband med utbildning av
arbetsplatshandledare skall vara anpassat enligt olika branschers
krav och behov samt uppfylla Utbildningsstyrelsens krav pé att
studieprogrammet omfattar 2 studieveckor. Materialet ger perso-
nalen pd arbetsplatsen bra insikt i arbetsplatshandledarens arbets-
uppgifter. Utbildningsmaterialet har utarbetats pé basis av en ut-
bildningsmodell som en samarbetsskola utarbetat. De deltagande
yrkeslirarna har sedan modifierat materialet s att det motsvarar
kraven och férvintningarna i branschen i friga.

Allt material finns i digital form och kommer att finnas pd webb-
sidan www.syi.fi/metodverkstaden hésten 2007. Materialet som
anvinds i samband med utbildning av arbetsplatshandledare
kommer ocks3 att finnas i pirmar som delas ut till personalen p
arbetsplatsen. Allt material bor vara litt att uppdatera.

Arbetarskyddsmaterial som giller utbildning och inlirning i arbe-
tet i 13 olika branscher inklusive en allmin del éversitts och upp-
dateras. Materialet har producerats av Seindjoen koulutuskeskus.
Syftet med arbetarskyddsmaterialet ir att yrkeslirare kan halla sig
a jour om arbetarskyddet och att det ocksd kan anvindas for ut-
bildning. Nytt material som giller inlirning i arbetet och yrkes-
prov kommer eventuellt ocksi att dversittas till svenska.

Materialet som giller arbetarskyddet kommer att spridas genom
personliga kontakeer till alla yrkesldroanstalter i Svenskfinland. En
lirare kommer att besoka intresserade yrkesliroanstalter for att in-
troducera samt branschvis beritta om det aktuella materialet. Ma-
terialen finns i digital form p& www.syi.fi/projekt/publikationer.
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Varje deltagande bransch (utbildningsprogram) har utarbetat egna
versioner av den grundstomme som inom projektet distribuerades
till de deltagande lirarna. T.ex. utbildningsmodellen for harbran-
schen har f6ljande innehall:

l. Yrkesutbildning och samarbetet med arbetslivet
1.1 Férsikringar

2. Individuell handledning av den studerande pa arbetsplatsen
2.2 Lirstilar

3. Genomforande av inldrning i arbetet och yrkesprov

4. Bedomning av den studerande pa arbetsplatsen

4.1  Handledning av studerande
4.2 Kinnetecken pd god feedback
4.3 Yrkesprov

4.4  Beddémning av inlirning i arbetet och/eller yrkesprov

Branschen har bifogat egna bilagor enligt aktuella teman till ut-
bildningsmodellen. Bilagorna ir: liroplanen, olika stoddokument
som anvinds i samband med inlirning i arbetet, inldrningspyra-
mid, avtal, checklista fér introduktion samt olika yrkesprovsdoku-
ment.



YHTEENVETO PROJEKTIEN
TOTEUTTAJIEN MATERIAALEJA
KOSKEVISTA ARVIOINNEISTA

Koonta2-projektissa lihdettiin  kokoamaan tietoa tydssidoppi-
misen materiaaleista tutustumalla kaikkien vuosina 2005-2007
pdittyneiden tai pddttyvien tydssioppimisprojektien raportteihin,
www-sivuihin ja muihin mahdollisiin aineistoihin. Ty6ssioppi-
misprojektien miiri oli yhteensi 66 kappaletta. Raportit saatiin
Opetushallituksesta. Raporttien lukemisen pohjalta laadittiin
projektikohtaiset kuvaukset. Tydssioppimisen materiaaleista ku-
vattiin materiaalin tarkoitus, suunnittelu, sisilto, kiytettivyys ja
arviointi. Sen jilkeen Koonta2-projektin projektiassistentti, pro-
jektipdillikks ja Opetusalan koulutuskeskuksen koulutussuunnit-
telija haastattelivat tydssioppimisprojektien edustajat. Laaditut
kuvaukset toimivat haastattelujen pohjana. Haastattelun jilkeen
kuvauksia tarkennettiin ja ne lihetettiin haastateltaville tarkistet-
taviksi.

Tydssdoppimisen tueksi laadittujen materiaalien kokoamisessa
pidettiin tirkeini projektien edustajien itsearviointia laatimastaan
materiaalista. Sitd varten projektien edustajilta pyydettiin itsear-
viointi kehittdmistiin materiaalista haastattelujen yhteydessi sitd
varten laaditun arviointilomakkeen (liite 2) mukaan. Itsearvioin-
nin kohteina ovat olleet:

* materiaalien suunnittelu ja yhteistyo
e sisillot ja kiytettivyys

* arviointi ja kehittiminen

* levittiminen ja vaikuttavuus

Arviointilomakkeen pohjana ovat olleet aikaisemmassa Koonta ja
levitys -projektissa yhdessid projektien toteuttajien kanssa hiotut
arviointikohteet (Antila, P, Frisk, T. ja Hiténen, H. 2004). Aikai-
sempaa arviointilomaketta kiytettiin aluksi, mutta pian huomat-
tiin korjaustarpeita. Lomaketta muokattiin kokemusten pohjalta.
Sithen mm. lisdttiin kohtia materiaalien kiytt66n jidmisestd pro-
jektin loppumisen jilkeen ja siitd poistettiin haastatteluissa piil-
lekkiisiksi tai turhiksi osoittautuneita kohtia.

Varsinaista ulkopuolista arviointia tai parhaiden materiaalien
esiin nostamista ei ole tehty. Tdhin perusteena on ollut se, ettd
useimmat esitellyistd materiaaleista sopivat sovellettuna moniin eri
ympiristoihin ja niitd edelleen kehittimilld esimerkiksi opettajat
voivat kehittdd omiin tarpeisiinsa sopivaa materiaalia. Laadituista
materiaaleista [ytyy ajatuksia ja pohjaa myos uusien materiaalien
kehittelyyn. Kokonaiset kuvaukset materiaaleista on laitettu pro-
jekteittain osoitteeseen www.educa-instituutti.fi.
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Materiaalien itsearvioinnit on koottu pidosin projektikohtai-
arviointilomakkeeseen koottiin itsearvioinnit kaikista samassa
projektissa laadituista materiaaleista. Tdmi vaikuttaa vastaajien
miidridn siten, ettd arviointilomakkeita tiytettiin yhteensi 37
kappaletta. Educa-Instituutti Oy:n julkaisemat materiaalit aiem-
massa Koonta ja levitys- sekd Koonta2 -projektissa on jitetty tissd
yhteydessi arvioimatta objektiivisuuden vuoksi.

Projektien edustajia pyydettiin miettimiin itsearviointia en-
nen haastatteluja ja mahdollisesti keskustelemaan niistd omalla
tyopaikallaan. Sitd varten heille lihetettiin arviointilomake sih-
kopostilla samassa yhteydessi kun haastattelua sovittiin ja raport-
tien pohjalta laadittu kuvaus lihetettiin. Se tapahtui 1-2 viikkoa
ennen haastattelun toteuttamista. Osa projektien edustajista oli
tdyttinyt arviointilomakkeen itse ennen haastattelua ja siiti kiy-
tiin sen pohjalta keskustelua haastattelun aikana ja mahdollisia
tdydennyksid tehtiin. Useimmissa tapauksissa Educa-Instituutti
Oy:n haastattelijat kirjasivat itsearvioinnin haastattelun aikana.
Haastattelun jilkeen lomakkeet lihetettiin vield projektien edus-
tajille tarkistettaviksi samassa yhteydessi kuin haastattelujen aika-
na tarkennetut kuvauksetkin.

Arviointilomakkeet toimivat haastattelijoiden mielestd melko
hyvin. Ne koettiin kiytcokelpoisiksi vilineeksi tydssdoppimisen
materiaalien suunnitteluun ja arviointiin laatimisen eri vaiheisiin.

Seuraavassa esitetddn yhteenvetona vastaajien itsearvioinnit
projekteissaan laadituista materiaaleista.

Materiaalien suunnittelu ja yhteistyo
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Useimmat tydssioppimisen julkaisuista, monistemateriaaleista
tai verkkomateriaaleista on suunnattu joko tydpaikkaohjaajille
tai opettajille tai ne soveltuvat kummallekin osapuolelle. My®s
koulutuksen jirjestijille on laadittu tydssdoppimisen kehittimistd
varten materiaalia. Opiskelijoille on laadittu joitakin yksittdisid
materiaaleja. Jotta tydssioppimisen materiaalit toimisivat koh-
deryhmin, esimerkiksi tyopaikkaohjaajien tukena, on tirkeis,
ettd heidin tarpeensa otetaan laadinnassa huomioon. Laadittujen
materiaalien suunnittelusta ja yhteistydstd pyydettiin itsearviointi
kohderyhmin osallisuudesta suunnitteluun, tarpeenmukaisuu-
desta ja suunnitteluvaiheen yhteistyén tekemisestd muiden orga-
nisaatioiden kanssa.



Materiaalin suunnittelu ja yhteistyo 1. Toteutuu hyvin

2. Toteutuu osittain
3. Ei toteudu, vaatii kehittimisti

I 2 3
Ty6ssdoppimisen eri osapuolet ovat osallistuneet materiaalin 27 10
suunnitteluun/kehittelyyn.
Materiaalin laatiminen perustuu todettuun tarpeeseen. 35 2
Materiaalin suunnittelussa ja laatimisessa on tehty yhteisty6td muiden
vastaavanlaisia materiaaleja kehittivien organisaatioiden ja henkilsiden 26 6 5

kanssa.

Tydssdoppimisen eri osapuolet ovat itsearviointien mukaan osal-
listuneet suunnitteluun hyvin. Suunnittelussa niyttid keskeinen
rooli olevan projektien ohjausryhmilldi. Moneen ohjausryhmiin
on koottu keskeisten tydssioppimisen osapuolten edustus ja ma-
teriaaleja on suunniteltu ja kisitelty niissi. Ohjausryhmissi on
voitu kisitelld tydpaikkojen tarpeita, opettajien tarpeita tai opis-
kelijoiden tarpeita. Ohjausryhmiin jisenet ovat vilittineet keskus-
teluissa taustayhteisdjensi nikokulmia laadittaviin materiaaleihin.
Ohjausryhmin koostumus nousee silloin keskeiseksi. Ohjausryh-
mien toimintaan on useimmiten osallistunut opettajia, typaik-
kojen edustajia ja laajemminkin tydelimin edustajia, kuten pai-
kallisia yrittdjdjirjestoji.

Monien materiaalien suunnittelussa on hyddynnetty tydpaik-
kaohjaajien koulutuksia. Erityisesti tyopaikkaohjaajien perehdy-
tysmateriaalien suunnittelussa hyviksi koettu tapa on ollut pyy-
tdd suunnitteluvaiheessa palautetta materiaalista sen kehittdmistd
varten tydpaikkaohjaajien koulutuksen osallistujilta. Osa mate-
riaaleista on vihitellen syntynyt tydpaikkaohjaajien koulutuksen
monistemateriaaleista tai oppilaitoksen tydssioppimista varten
laatimista monistemateriaaleista, joita on muokattu.

Kaikkien materiaalien ja oppaiden laatiminen on arviointien
mukaan ollut hyvin perusteltua ja perustunut todettuun tarpee-
seen. Tarve on ollut useimmiten jo pitkiin selvilld, mutta tarvitta-
vaa resurssia laatimiseen ei ole aikaisemmin ollut. Joskus tarve on
liittynyt jo olemassa olevan materiaalin oppilaitos- tai alakohtais-
tamiseen. Alakohtaisesti on noussut esiin julkaisujen tai portaali-
en laatimistarpeita, esimerkiksi ty6turvallisuuden opasmateriaalin
tarve. Omakohtaisuus niyttid olevan tirkei vaikutin tydssioppi-
misen materiaalin laadinnalle. Esimerkiksi koulutuksen jirjestiji
tai oppilaitos haluaa laatia oman materiaalin, vaikka vastaavia ma-
teriaaleja on jo olemassa.

Silloin kun materiaali on laadittu usean oppilaitoksen yh-
teistyond on suunnittelussa useimmiten ollut mukana opettajia
kaikista kyseisistd oppilaitoksista. Esimerkiksi Seindjoen koulu-
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tuskeskuksen tydturvallisuusmateriaalien laatimisessa on ollut
mukana useita opettajia eri aloilta ja oppilaitoksista. Yhteistyd on
tarpeiden huomioonottamisen lisiksi varmistanut sen, ettd oppaat
jadvit helpommin kiyttdon.

Alakohtaista yhteistyotd on tehty erityisesti tydssdoppimisen
portaalien laatimisessa tai tydturvallisuusmateriaalien laadinnassa.

Tyossdoppimisen materiaalien laadinnan tehokkuuteen ja ta-
loudellisuuteen liittyy aikaisemmin laadittujen materiaalien hy®-
dyntiminen. ESR- projekteissa ja muissa kehittimisprojekteissa
on laadittu paljon materiaalia vuodesta 2000 alkaen. Lisiksi pro-
jektien toteuttajaorganisaatioissa tai niiden yhteistyokumppa-
neilla on voinut olla muuta ohjaamiseen liittyvid kiyteokelpoista
materiaalia. Niitd kannattaa hyddyntii, koska paillekkiistd tyoed
ei kannata tehdi. Aikaisemmin laadittujen materiaalien hysdyn-
timistd haluttiin sen vuoksi selvittdd myos tissd yhteydessi. Sitd
varten projektien edustajia pyydettiin luettelemaan ne materiaalit,
joita ovat hyddyntineet laadinnassa. Haastatellut projektihenkilst
olivat erittdin tietoisia tydssdoppimiseen laadituista julkaisuista ja
se nikyy myos laadittujen uusien materiaalien sisiltdjen saman-
kaltaisuudessa. Tdmin arvioinnin mukaan aikaisempien materiaa-
lien hyddyntiminen on siten ollut erittdin aktiivista. Tdmi liittyy
luultavasti osittain siihen, ettd vastaajat olivat projektihenkilsicd
ja verkottuminen toisten projektihenkildiden kanssa on ollut ak-
tilvista.

Aikaisemmista materiaaleista oli poimittu mm. yksittdisii tie-
toja ja sisiltod, mallia ulkoilmeeseen, kuvioihin ja julkaisun ra-
kenteeseen. Erityisesti tydpaikkaohjaajien koulutusmateriaalit ja
osa tydssdoppimisen oppaista muistuttavat toisiaan melko paljon.
Laadinnassa oli hyddynnetty myos muita kuin projekteissa laadit-
tuja materiaaleja, esimerkiksi yhteistydkumppaneiden aiemmin
laaditut materiaalit tai muut valtakunnallisesti levinneet tydssdop-
pimisen materiaalit. Hyvii kokemuksia on saatu erityisesti alakoh-
taisten tydssioppimisen oppaiden laatimisesta samaan ulkoasuun
ja ilmaisutapaan kuin muut alan kehittdmistd koskevat julkaisut.
Esimerkiksi Energia-alan tydssdoppimisoppaassa kiytetdin samoja
ilmaisutapoja, kuvia ja ulkoasua kuin muissakin Energiateollisuus
ry:n laatimissa oppaissa. Myds bussialalle suunnatussa Mestarin
Pajassa —oppaassa nikyy selvisti alalla kiytettdvit ilmaisut ja ala-
kohtaisuus.

Valtakunnallisesti suunnattuja materiaaleja levitetdin akdiivi-
sesti mm. seminaareissa ja se nikyi tunnettavuudessa. Valtakun-
nallisesti levinneistd materiaaleista esiin nousivat muun muassa
Taloudellisen Tiedotustoimiston tydssdoppimisen materiaalit,
Kuntoutussidtion tydssioppimisen materiaalit sekid Educa-Insti-
tuutti Oy:n tydssdoppimisen materiaalit. Ne on lihtokohdiltaan
jo suunnattu laajalle kohderyhmille.



Nyt jo kehitettyjen materiaalien hyddyntimiseen on tirkedd
etsid ratkaisuja. Olemassa olevien materiaalien kisittelyd varten
voisi jirjestid tapahtumia, joissa tydssioppimisen kehittdjit ja
opettajat voivat tutustua niihin. Laaditut tydssioppimisen materi-
aalit ovat saatavilla sihkoiseni, ja ne on hyvi jatkossa laittaa koo-
tusti verkkoon helposti saataville. Jatkossa tekijéiden yhteistydtd
voisi koordinoida tiiviimmin. Koska tydssioppimisen materiaa-
leissa on usein melko sama sisilts, voisi laatia perusluettelon ja
tydssioppimisen perusmateriaalin, joka sopii moniin tilanteisiin.
Kukin kiyttidjd voisi sen pohjalta rakentaa oman tydssdoppimis-
kansionsa tai verkkosivunsa ja lisitd sithen tarpeelliset alakohrtaiset
lisukkeet.

Sisdllot ja kadytettdvyys

Tydssdioppimisen materiaalien sisiltdjen liittyminen ammadilli-
sen koulutuksen linjauksiin ja opetussuunnitelman perusteisiin ja
sisiltdjen ajanmukaisuus ovat keskeisid edellytyksid laadukkaalle
materiaalille. Materiaalin kiytettivyyteen liittyy myds se kuinka
helposti ne ovat saatavilla. Projektien edustajilta pyydettiin ar-
viointi laatimiensa materiaalien linjausten mukaisuudesta ja kiy-
tettdvyydesti.

Materiaalin sisdllét ja kdytettdvyys 1. Toteutuu hyvin
2. Toteutuu osittain
3. Ei toteudu, vaatii kehittimisti

| 2 3
Materiaalin sisilldissd on kytkds voimassaoleviin opetussuunnitelman 28 7 2
perusteisiin.
Materiaalin sisillst ovat helposti piivitettivissi. 23 13 I
Materiaali on saatavissa/tilattavissa, ja sen yhteystiedot ovat saatavilla 29 4 4

(www-sivut ym.).

Useimmat haastateltavat arvioivat, ettd materiaalien sisillot kyt-
keytyvit hyvin voimassaoleviin opetussuunnitelman perusteisiin.
Opetussuunnitelmakytkds nikyy useimmiten materiaalissa ole-
vana osuutena tai lukuna opetussuunnitelma-ajattelusta. Joskus
se oli viittaus mairdyksiin tai lakeihin. Alakohtaisissa oppaissa ja
materiaaleissa oli myds tarkempaa tietoa opetussuunnitelman tut-
kintokohtaisesta osasta. My®ds tydssioppimiseen liittyvistd mdd-
rdyksistd oli mainittu jollain tasolla kaikissa materiaaleissa. Am-
mattiosaamisen niytoisti ja tydssdoppimisen arvioinnista ja niihin
liittyvistd mairdyksistd oli mainintoja materiaaleissa.
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Opetussuunnitelmaan ja tydssioppimisen linjauksiin voi tulla
muutoksia ja sen vuoksi olennaiseksi nousee materiaalien piivitys.
Projektihenkildiden arvioinneissa piivityksen helppous vaihtelee
ja se on yhteydessi sekd materiaalin muotoon ettd pdivityksen
suunnitteluun jo laadinnan alussa.

Painetuissa oppaissa piivitys on koettu pulmalliseksi. Erityi-
sesti silloin kun on otettu iso painos ja julkaisuja on runsaasti jil-
jelld, ei piivityksid helposti lihdetd tekemiin. Joskus on silloin
jaettu painos loppuun, vaikka piivitystarvetta olisi ollut. Tdami
di kiyttdon vuosiksi eteenpiin ja silloin vanhentuneet kidytinnot
pysyvit. Uusien painosten osalta piivitystarve otettiin huomioon.
Joskus julkaisusta oli suunniteltu ottaa vain yksi painos, mutta jat-
kossa julkaisu on saatavilla verkosta. Hyvi ratkaisu sekd piivitei-
misen ettd levidmisen kannalta on ollut se, ettd painetun julkaisun
lisiksi laitetaan materiaali verkkoon. Joskus voi hyvini ratkaisuna
olla pienten painosten ottaminen, jolloin piivitykset voi tehdi
uusittuun painokseen.

Tissi julkaisuissa esitetyissi materiaaleissa on eniten koettu
pdivitystarvetta ammattiosaamisen niyttdjen osalta. Erityisesti en-
nen syksyd 2006 laadituissa materiaaleissa voi olla piivitystarvetta.
Siihen tulee jatkossa kiinnittdd huomiota.

Tydssioppimisen monistemateriaalit ja verkkomateriaalit on
helpompi piivittdd ja ne on helpompi pitid ajanmukaisina. Nii-
den osalta etuna on myés helppo saatavuus projektin piittymi-
sen jilkeen. Pulmana piivityksessd on vastuutus ja resursointi. Jos
pdivitystd ei ole vastuutettu, ei sitd usein tehdi kuin satunnaisesti.
Sellaisissa materiaaleissa, jotka on laadittu usean eri oppilaitoksen
kiyttdon, on pdivitysvastuu jitetty kullekin oppilaitokselle ja sil-
loin on vaarana piivityksen unohtaminen. Osa vastaajista oli sitd
mieltd, ettd materiaalien piivittdiminen ja kehittiminen kuuluu op-
pilaitoksen perustyhén ja tydssioppimisen kehittdmiseen, titen
my®s osaksi opettajan tydtd. Piivitysvastuuta voisi antaa tydssidop-
pimiskoordinaattorille, nimetyille opettajille tai muulle nimetylle
henkilélle. Piivitys olisi hyvi kirjata my®s virallisiin asiakirjoihin
kisitelcaviksi asiaksi. Osa oli sitd mieltd, ettd piivittdmiseen ei ole
resursseja normaalin tydn puitteissa ja ettd ulkopuolinen rahoitus
sitd varten olisi tarpeen. Tihin ehdotettiin yhteistydtd esimerkik-
si yritysten kanssa tai muulla erilliselld rahoituksella, esimerkiksi
uudessa projektissa.

Silloin kun laaditulla tydssioppimisen materiaaleilla on ollut
markkina-arvoa organisaatioille, on piivitysti tehty, varsinkin jos
kyseessd on ollut jokin muu organisaatio kuin oppilaitos. Silloin
materiaalien kehittiminen ja jakaminen on ollut osa niiden or-
ganisaatioiden toimintaa ja tehnyt niiden toimintaa tunnetuksi.
Mahdollisena on pidetty myds sitd, ettd oppilaitokset ja tydssi-



oppimispaikat suorittavat nimellisen korvauksen esimerkiksi
verkkosivujen piivityksistd (esimerkiksi tydssioppimispaikkojen
yhteystietojen muutokset ja niin edelleen), mikili sivuston ylla-
pitoa hoitaa jokin muu taho. Yksi keskeinen asia on aineistoihin
tulevista piivityksisti tiedottaminen aineistojen kiytegjille.

Piivittdmiseen tulee kiinnittdd jatkossa enemmin huomiota,
jotta muun muassa muuttuneet siidokset tulevat otetuiksi huo-
mioon eivitkid vanhat linjaukset jid elimidn. Joskus myds verk-
kosivuille jii vanhentuneita oppaita, vaikka piivitykset olisikin
tehty. Tdhin seikkaan tulee kiinnittdd huomiota.

Laadituista tydssioppimisen materiaaleista lihes kaikki ovat
saatavilla hyvin joko verkkosivuilta tai tilattavissa tekijoiltd. Joissa-
kin tapauksissa yhteystietoja ei ole l6ytynyt, koska on tapahtunut
henkilévaihdoksia tai organisaatiomuutoksia ja silloin esimerkiksi
vanhat sivustot on poistettu. Silloin tieto materiaalien saatavuu-
desta ei ole vilttdmited siirtynyt eteenpdin. Usein kuitenkin orga-
nisaatiot toimittavat kysyttidessi esimerkiksi julkaisun tulostettua
versiota, mikili painokset ovat jo loppuneet.

Osa tissd julkaisuissa esitellyistd materiaaleista oli haastat-
teluvaiheessa vield kesken ja sen vuoksi moni materiaalin laatija
ei ollut vield miettinyt pdivitysasioita. Jatkossa olisi hyvd miettid
mihin projekteissa laaditut tydssioppimisen materiaalit laitetaan
kootusti saataville.

Materiaalien arviointi ja kehittdminen

Arviointi on tirkedd kaikessa kehittimisessd. Tydssioppimisen
materiaalin arvioinnin tarkoituksena on saada tietoa kiyttdjiltd si-
sillosti, selkeydestd ja havainnollisuudesta. kehittimisen pohjaksi.
Arvioijiksi on tirkedd ottaa materiaalien kiyttdjit, laatijat ja mah-
dolliset sidosryhmit. Projektihenkiloiltd kysyttiin materiaalien
arvioinnista.

Materiaalin arviointi ja kehittdminen 1. Toteutuu hyvin
2. Toteutuu osittain
3. Ei toteudu, vaatii kehittimisti

I 2 3
Materiaalin selkeys, johdonmukaisuus, havainnollisuus ja kielen
ymmirrettidvyys on testattu kiyteijilli ja palautetta on kiytetty 28 6 3
kehittimisessi.
Arviointien tuloksia kisitelldin ja hyddynnetdin materiaalin 26 9 2

kehittimisessa.
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Tyossdoppimisen julkaisujen, verkkomateriaalien ja monistema-
teriaalien laadinnassa on projektien edustajien itsearviointien
mukaan ollut tutkiva ja kehittivi ote. Useimmiten lopullista ma-
teriaalia ei ole tehty ilman testaamista. Materiaaleista laadittiin
ensin useimmiten kisikirjoitusversiot, joita kokeiltiin varsinaisella
kohderyhmalld. Esimerkiksi tyopaikkaohjaajien koulutus- tai pe-
rehdyttdmismateriaalia testattiin tydpaikkaohjaajien koulutuk-
sessa. Materiaaleja korjailtiin ja kehiteltiin palautteiden pohjalta.
Tyopaikkaohjaajille suunnatuissa materiaaleissa myds alakohtaiset
opettajat olivat tirkeissi roolissa palautteen antajina. Tyopaikka-
ohjaajien koulutuksissa palautetta kerittiin mm. pienryhmikes-
kusteluilla. Silloin tydpaikkaohjaajia pyydettiin arvioimaan kou-
lutuksessa kiytettyd materiaalia koulutuksen lopussa. Arviointia
on pyydetty erityisesti kiytetyn kielen selkeydestd. Myés koulut-
tajat seurasivat havainnoimalla materiaalin toimivuutta. Opiskeli-
joiden materiaaleja oli testattu piiosin tydssdoppimisjakson aika-
na pyytimilld palautetta sen jilkeen.

Usean eri oppilaitoksen yhteisty6ni laatimissa materiaaleissa
palautetta pyydettiin myos muilta kuin yhteyshenkil®iltd. Yheeys-
henkilt myos kokeilivat materiaalia ja pyysivit siitd palautteen
omasta tydyhteisostdin. Myos ohjausryhmin jisenet ovat olleet
keskeisessi roolissa materiaalien arvioinnissa. Silloin kun tekijini
on ollut valtakunnallinen organisaatio, kuten jirjestd, on palau-
tetta pyydetty useimmiten alueellisilta jirjestoiltd.

Kaikissa projekteissa materiaalien laadinnassa ei kuitenkaan
ollut hyddynnetty muiden arviointia ja palautetta, ja materiaali oli
laadittu puhtaasti projektin toimijoiden kesken. Silloin materiaa-
lin laadinta perustui usein aikaisempaan vastaavaan materiaaliin.



MATERIAALIEN LEVITTAMINEN
JA VAIKUTTAVUUS

Laadittujen tyossioppimismateriaalien vaikuttavuus tulee esiin
siind, miten ne ovat levinneet suunnitellun kohderyhmin kiyt-
toon, ja miten ne jadvit kiyttoon projektin padttymisen jilkeen.
Levittimisen vihimmiisvaatimuksena on, ettd laaditusta materi-
aalista ja sen saatavuudesta tiedotetaan kiyttidjille. Pohjimmiltaan
levittdiminen on kuitenkin vuorovaikutusta ja materiaalin kisitte-
lyd ja kidyttod. Levittimisen ensisijainen kohderyhmi vaihtelee.
Osa materiaaleista on laadittu paiasiassa projektin taustaorgani-
saation, kuten koulutuksen jirjestdjin omaan kiyttoon. Silloin on
tirkedd varmistaa, ettd materiaalia levitetdin organisaatioon. Osa
materiaaleista on sen sijaan laadittu yhteistydoppilaitoksiin kiy-
tettiviksi, alueelliseksi, alakohrtaiseksi tai valtakunnalliseksi. Sil-
loin levittimistd tulee tehdi ainakin miiritellylle kohderyhmiille.

Arvioinnit materiaalien levittdmisestd ja vaikuttavuudesta

Tydssdoppimista varten laadittujen materiaalien vaikuttavuus ni-
kyy niiden kiytt66n jidmiseni ja levidmiseni. Projektien edusta-
jilta pyydettiin arvioinnit laatimiensa materiaalien levittimisestd
seki organisaation sisilld ettd ulkopuolelle. Keskeiseni arviointi-
kohteena oli materiaalien kiyttéon jidminen projektin jilkeen ja
sen vuoksi siitd pyydettiin arvio.

Materiaalin levittdminen ja vaikuttavuus 1. Toteutuu hyvin

2. Toteutuu osittain
3. Ei toteudu, vaatii kehittimisti

| 2 3
Materiaalia on levitetty omassa organisaatiossa. 27 8 2
Materiaalia on levitetty muihin organisaatioihin. 24 10 3
Materiaali j4 elimiin ja kiyttoon projektin toteuttamisen jilkeen. 34 3

Tyéssdoppimisen julkaisuja ja muita materiaaleja on projektihen-
kilsiden arvioiden mukaan piidosin levitetty hyvin sekd omaan
organisaatioon etti muihin organisaatioihin. Niiden levitys on
tapahtunut useimmiten tydpaikkaohjaajien koulutuksissa, posti-
tuksena, jakamalla niitd koulutuksen jirjestdjin tapahtumissa tai
tyopaikoille jirjestetyissi tilaisuuksissa. Useimmat julkaisut ovat
saatavilla tilauksesta ainakin painoksen loppumiseen saakka ja sen
jilkeen useimmiten verkosta.
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Koulutuksen jirjestdjin sisdisessi levittimisessi on tehok-
kaaksi havaittu tapa, jossa jo laatimisvaiheessa on mukana opetta-
jia eri yksikoistd. Jos materiaali suunnataan eri alojen tydpaikoille
tai opettajille, tulee mukana olla alakohtaiset opettajat kultakin
alalta. Koulutuksen jirjestdjin sisdisessd levittimisessd on tehok-
kaaksi koettu my®s tydpajojen jirjestiminen kehittdmisprojektien
tuloksista. Niissd tutustutaan ohjatusti kehitettyihin kiytintsihin
ja materiaaleihin ja keskustellaan niiden kiyttomahdollisuuksista.

Verkkojulkaisujen ja -sivustojen levittiminen on tapahtunut
pidosin linkin lihettimiseni sihkopostilla ja se on koettu melko
tehokkaaksi tavaksi, ainakin tuttujen kumppanien osalta. Niis-
ti on myds kerrottu tapahtumissa. Tehokkain tapa tydpaikoille
suunnattujen materiaalien levittimiseen on materiaalin jakami-
nen ja kisittely tyopaikkaohjaajien koulutuksessa ja opettajien
tydssioppimiskdynneilld ja ndin levitys on useimmiten hoidettu-
kin. Silloin on mahdollista kiyda lipi yhdessi tydssioppimisma-
teriaalien sisiltoj.

Yksi hyvi tapa levittdd eri projekteissa laadittuja materiaale-
ja kootusti voisi olla tydpajatyyppisten levittimisseminaarien to-
teuttaminen. Siini tydssioppimisen kehittdjit tai opettajat voivat
tutustua kootusti laadittuihin materiaaleihin ja ratkaista sopisivat-
ko ne omaan kiyttd6n tai ottaa niistd ideoita omien materiaalien
laatimiseen.

Keskeisenid kysymykseni projektien vaikuttavuudessa on se,
jadvitkd laaditut materiaalit kiyttdon projektin pddctymisen jil-
keen. Projektihenkildiden arvioiden mukaan suurin osa tydssiop-
pimisen materiaaleista tulee jadmiin kiyttoon ja saataville. Pro-
jektin toteuttajaorganisaatiolle itselle laaditut monistemateriaalit
ja verkkosivut jddvit kidyttoon arvioiden mukaan erittdin hyvin.
Tydpaikkaohjaajien koulutusmateriaalien arvioitiin jidvin hyvin
kiyttoon tydpaikkaohjaajien perehdyttimisessd. Painettujen op-
ta jactaan painoksen loppumiseen saakka. Useimmat oppaat ovat
kuitenkin verkossa ja ne jddvit saataville sielld. Verkkomateriaalit
tulevat jidmain verkkoon saataville, mutta piivityksen resursointi
oli arviointihetkelld vield osassa projekteista ratkaisematta. Pro-
jektikohtaiset tiedot kiyttoonjidmisestd on kuvattu materiaalien
kuvausten yhteydessi.



Tyossdoppimisen materiaalien leviamisen arviointi
kyselylomakkeen avulla

Koonta2-projektissa selvitettiin tydssdoppimisprojekteissa kehitet-
tyjen kiytintojen ja laadittujen materiaalien levinneisyyttd myds
kiytintolomakekyselylli. Kyselylomake koottiin samalla kun
tietoja laadituista materiaaleista ja tydssioppimisen kidytinndistd
kerittiin. Tiedot varmistettiin vield projektien edustajilta. Kiytin-
nét oli jaoteltu tydpaikkaohjaajien koulutuksiin, tydssioppimisen
tukimateriaaleihin ja portaaleihin sekd tydssdoppimisen toimin-
tamalleihin. Niiden sisilli materiaalit ja kiytinnét jirjestettiin
organisaation mukaisesti aakkosjirjestykseen. Niihin vastattiin
omina kokonaisuuksinaan. Niin vastaaja pystyi myos vastaamaan
haluamaansa osioon esimerkiksi tarkastelemalla vain esimerkiksi
tyossioppimisen tukimateriaaleja. Levidmisestd pyydettiin tietoa
siten, ettd vastaajaa pyydettiin merkitsemiin tydssioppimisen
kiytintoihin tutustumista, hyddyntimisti ja levittimistd. Kysely
laadittiin ensin paperiversiona ja sitten verkkoversiona. Lomaket-
ta testattiin muun muassa Educa-Instituutti Oy:n tydseminaarissa
11.12.2006.

Kysely toteutettiin kahdessa otteessa, keviilld 2007 ja syksyl-
14 2007. Kysely toimi ennakkotehtivini Jyviskylissi 12.4.2007
ja Oulussa 19.4.2007 pidettiviin tydssioppimisen seminaareihin
sekid Opetushallituksen ja Educa-Instituutti Oy:n yhteistyossi jir-
jestimidn Tydssioppimisen kehittimisen seminaariin 10.10.2007.
Jyviskylidn seminaariin osallistuville kyselyd lihetettiin 50 kappa-
letta ja Oulun seminaariin 41 kappaletta. Pddtdsseminaariin kyse-
lyd lihetettiin 62 kappaletta.

Seminaariin osallistuvien henkildiden lisiksi kyselyi lihetet-
tiin ammatillisten oppilaitosten rehtoreille (45 kappaletta), kou-
lutusjohtajille (21 kappaletta) sekd kaikille Opetushallituksen
vuosina 2005-2007 piidttyvien tyossdoppimisprojektien edusta-
jille (noin 70 kappaletta). Kyselyn vastaajamiiri oli melko pieni:
keviilld kyselyn materiaaliosaan vastasi 38 henkil4.

Materiaalien levinneisyyden arviointi antaa joitakin viitteitd
siitd, miten materiaalit ovat levinneet, mutta luotettavia johtopdi-
toksid el voi tehdd, koska eri materiaalien leviimisen vertailu ei
ole tarkoituksenmubkaista erilaisten kohderyhmien vuoksi. My®os
kyselyn alussa mairittimain vastaajaryhminsi paitehtivinsi mu-
kaan. Ryhmini olivat opetus, hallinto, tydpaikan edustaja, Ope-
tushallituksen tydssdoppimisprojektin edustaja, muun tydssiop-
pimisprojektin edustaja, muun projektin edustaja ja opiskelija.

analysoida erovaisuuksia eri vastaajaryhmien vililld.
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Usea projektin edustaja tai projektitoiminnassa aktiivisesti
mukana oleva henkilo vastasi kyselyyn, mutta vastasi pidcehti-
vinsi olevan jokin muu kuin projektin edustaja. My6s timi vai-
keutti tulosten tulkintaa. Kun Opetushallituksen ESR-tydssiop-
pimisprojektien edustajien tai toimijoiden vastaukset poistettiin
kokonaismidristd, materiaaliosaan vastaajia oli vain 24 henkiloi.
Vain noin puolet niisti oli muita kuin seminaariin osallistuneita
vastaajia. Seminaariin osallistui myos projektien edustajia, mutta
silti liheskddn kaikki seminaareihin osallistuneetkaan eivit olleet
vastanneet kyselyyn. Yksictiisiled henkildiltd saadun palautteen
mukaan lomake toimi hyvin yhteenvetona kehitetyisti tyossiop-
pimisen kiytinngisti ja laadituista materiaaleista mutta kyselylo-
makkeena se oli melko raskas vastattava ja se ilmeisesti vaikutti
vastaajien mairdin.

Tyossdoppimisen tukimateriaalit ovat usein organisaatiokoh-
taisia, ja vaikka niitd olisi levitetty laajemmaltikin, levinneisyys voi
olla esimerkiksi alueellista. Osa materiaaleista on tehty organisaa-
tion omiin tarpeisiin eikd niitd ole siksi systemaattisesti levitetty
oman organisaation ulkopuolelle. Niin valtakunnallisesti levitet-
tyjd materiaaleja ei voi suoraan verrata organisaatiokohtaisiin ma-
teriaaleihin, koska tavoite ei ole sama. Ongelmat nousivat esille,
kun haluttiin selvitedd kdytintdjen levinneisyyttd ja yleisyyted. Ne
materiaalit, jotka on suunnattu organisaation sisiiseen levityk-
seen, olivat harvoin levinneet laajemmalti. Valtakunnalliseen levi-
tykseen tarkoitetut materiaalit ovat sitid vastoin odotetusti tunne-
tumpia ja laajemmin levinneiti.

Yhteenvetona voi sanoa, ettid kiytintslomakekysely toimi pa-
remmin tiedon levittdjind kuin tiedon keridjini. Useat projektien
edustajat mainitsivat, ettd vastaavanlainen lomake toimii hyvin
lihdemateriaalina laadittaessa omaa tydssioppimisen materiaalia
tai suunnitellessa tyopaikkaohjaajien koulutuksia. Lomake koet-
tiin hyviksi kiytinnoksi levittdd materiaaleja ja lihdemateriaalik-
si niille, jotka ovat vasta suunnittelemassa tai kehittimissi omia
oppilaitoskohtaisia tydssdoppimisen kiytinteitdin.



YHTEENVETO JA
EHDOTUKSET JATKOON

Ohjelmakaudella 2000-2006 on saatu laadittua hyvi perusaineis-
to tydssioppimista varten. Useimmat materiaalit ovat laadukkaita
seki sisillsltddn ettd ulkoilmeeltdin. Erityisesti tydpaikkaohjaajien
koulutukseen ja tyopaikkojen perehdyttimiseen on olemassa pal-
jon perusmateriaalia. Laadittuja materiaaleja kannattaa kiyttdd,
levittdd ja muokata. Tulevaisuudessa tullaan saamaan lisid koke-
muksia kehitettyjen tydssdoppimisen materiaalien toimivuudesta.

Tulevaisuudessa on tirkeii jatkaa jo laadittujen tydssioppimi-
sen materiaalien levitystd. Useimpia materiaaleja voi joko kiyttii
sellaisenaan omaan tarpeeseen tai niiden pohjalta muokkaamalla
voi saada kiyttokelpoista materiaalia. Jokaisen kiyttdjin on kui-
tenkin tirkedd tarkistaa sisillon sopivuus omaan kiyttoon ja sdi-
dosten ajanmukaisuus.

Yksi tapa levittdd eri projekteissa laadittuja materiaaleja koo-
tusti voisi olla tydpajatyyppisten levittimisseminaarien toteut-
opettajat voivat tutustua kootusti laadittuihin materiaaleihin ja
ratkaista sopisivatko ne omaan kiytté6n tai ottaa niistd ideoita
omien materiaalien laatimiseen.

Ty6paikkaohjaajien koulutusmateriaaleja voi useimmiten hys-
dyntii sellaisenaan eri alojen ja eri organisaatioiden tyopaikka-
ohjaajien koulutukseen ja tistd onkin hyviid kokemuksia. My®os
muita alakohtaisiksi laadittuja materiaaleja voi hyodyntii laajem-
minkin. Jo laadittuja portaaleja ja verkkosivuja voi kiyttdd usein
sellaisenaan  esimerkiksi tydssioppimisen materiaalipankkina
varsinaista kohderyhmii laajemminkin. Vaikka tydssioppimisen
monistemateriaalit on suunnattu useimmiten oman organisaation
tarpeisiin, voi niitd hyvin hyédyntid muidenkin organisaatioiden
materiaalien kehittimisen pohjana.

Ty6ssioppimisen materiaalien piivitykseen tulee jatkossa
kiinnittdd huomiota ja siitd tulee sopia tarkemmin. My®ds piivi-
tyksen vastuutukseen tulee laatijaorganisaatioissa ja yhteistys-
kumppaneiden organisaatioissa kiinnittdd huomiota. Erityisesti
ammattiosaamisen niyttdjen osalta on piivitystarvetta ainakin
ennen 2006 syksyi laadituissa materiaaleissa.

Jatkossa tulee kiinnittiid huomiota materiaalien laadinnan te-
hokkuuteen ja taloudellisuuteen varmistamalla ettd paillekkiistd
tyoti ei tehtdisi. Tdhin voisi yhteni ratkaisuna olla tydssdoppimi-
sen perusaineisto, josta koulutuksen jirjestijit tai tydssioppimi-
sen kehittijit voisivat suoraan poimia perusasiat ja omakohtaistaa
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tai alakohtaistaa materiaalin haluamallaan tavalla. Perusaineistoa
voisi kdyttdd kansiomuotoisen tai verkkomateriaalin laatimiseen.

Vaikka asiaa ei tissd yhteydessi selvitetty, on kokemusten mu-
kaan monia koulutuksen jirjestijid ja oppilaitoksia, joilla on tar-
vetta tyossioppimisen tukimateriaalin kehittimiseen. Olemassa
olevan materiaalin levityksessi tulisi panostaa ndiden organisaatioi-
den saavuttamiseen.
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Tydssioppijan ohjaus ja arviointi tydpaikalla. 2006.
(uudistettu painos),
7. Handbok for arbetshandledare:
Handledning och bedémning av studerande pa
arbetslplatsen. 2006,
8. Opas tydssdoppimisen kehittdijille:
Hyvi tydssdoppimispaikka — itsearviointimalli yrityksille.
2006.
Vammalan seudun Taito (83930) Mahlamiki-Kultanen, S., Tarvainen, J-M. (toim.). 2007.
ammatillisen Taito ndkyvaksi
koulutuksen ky — taito, tydssdoppiminen ja digitaalinen valokuva.
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TYOTURVALLISUUSOPPAAT

Koulutuskeskus Luonnonvara-alan tydssioppimis-  Tydssioppimisen tydsuojeluoppaat luonnonvara-alalle:
Salpaus verkostot (84744) 1. Tyossdoppimisen tyosuojelu maatalousalan
perustutkinnossa. 2006.
2. Tyossdoppimisen tyosuojelu luonto- ja ympdristoalan
perustutkinnossa. 2006.
3. Tyossdoppimisen tyosuojelu puutarha-alan
perustutkinnossa. 2007.
Seindjoen koulutus- Tydssioppimisen tydturvallisuus  Tydturvallisuusoppaita eri aloille:
kuntayhtymd (83009) 1. Tyoturvallisuuden perusteet ammatillisessa peruskoulutuk-
sessa (yleinen, tarkoitettu kaikille aloille). 2005.
2. Tyoturvallisuuden opettaminen puualan perustutkinnossa;
puutekniikka. 2005,
3. LVl-alan, talotekniikan perustutkinnon tyoturvallisuusopas.
2005.
4. Tyoturvallisuuden opettaminen laboratorioalan ja
kemiantekniikan perustutkinnoissa. 2005,
5. Tyéturvallisuuden perusteet autoalan perustutkinnossa;
ajoneuvo- ja kuljetustekniikka. 2005.
6. Vaatetusalan tyoturvallisuus. 2005.
7. Tyoturvallisuuden opettaminen elintarvikealan
perustutkinnossa. 2005,
8. Metadllialan tyéturvallisuusopas. 2005.
9. Tyoturvallisuuden perusteet liketalouden perustutkinnossa.
2005.
10. Tyoturvallisuuden opettaminen maatalouden
perustutkinnossa; maatalousyrittdjdn perustutkinto. 2005,
11. Sdhkotyoturvallisuuden perusteet toisen asteen
ammatillisessa koulutuksessa. 2005.
12. Tyoturvallisuuden opettaminen kotitalous- ja
kuluttajapalvelujen perusopinnoissa. 2005,
13. Tyoturvallisuuden perusteet majoitus-, ravitsemis- ja talous-
alan perustutkinnossa. 2005.
Seindjoen koulutuskun- ToToNeT, Opetusympiriston Opetusympariston turvallisuusjohtamisen toimintamall.
tayhtymd / Seindjoen turvallisuusjohtamisen toiminta- ~ 2007.

koulutuskeskus malli (85570)



VERKKOMATERIAALIT

Ami-sddtio, Erilaisuus voimavarana — Kulttuu-

Amiedu ritietoinen tydpaikkaohjaajakoulu-
tus (834006) ja Erivoima (85163)
Oppiminen osana arkea (83864),
VARAKAS - vakuutus- ja
rahoitusalan tydpaikkaohjaajien

koulutushanke (85165)
Osaava ohjaaja (85358)

Finanssi- ja vakuutus-
koulutus FINVA

Haaga — Perho tdyden-
nyskoulutus (Haaga
Instituutti-sddtio)
Helsingin yliopiston
koulutus- ja kehittd-
miskeskus Palmenia,
Vantaa

Helsingin kaupunki,
Opetusvirasto, nuoriso-
ja aikuiskoulutuslinja

Verkot tydssioppimisen tukena,
VERTO (83002)

Verkko vilineeksi tydssioppimisen

kehittimiseen (85354)

Jalasjdrven Ammatilli-  Tydpaikkaohjaajien koulutusmalli
nen Aikuiskoulutuskes-  ajoneuvotekniikan ja teknisen
kus (JAKK) tekstiilin alalle (86213)

Opetusalan koulutus-
keskus (Opeko)
Opetusalan koulutus-
keskus (Opeko)
Ravintolakoulu Perho

TOP-areena — tydssdoppimisen
yhteiset kiytinnét (84643)

I'YVI (85424)

Verkottuva tydssioppiminen ja
arviointi (83855)

Satakunnan AMK SafeOSKAR (85732)

Siikaranta-opisto Niyttod tydpaikkaohjaukseen

— tydpaikkaohjauksen kehittimi-
nen koordinoinnin ja ndyttdjen
jirjestimisen nikokulmasta
(85195)

Svenska Osterbottens ~ Metodverkstaden (85161)

Férbund for utbildning

och kultur / Svenska

yrkesinstitutet

Taloudellinen VETOLAVA 3 — verkostoitumalla
Tiedotustoimisto tydssioppimiseen laatua ja vaikut-

tavuutta (84678)

Tyévalta — Uusien tydssioppimi-
sen kiytintdjen kehittiminen ja

tukeminen tydvaltaisessa koulu-

tuksessa (86134)
Taito (83930)

Turun ammatti-
instituutti

Vammalan seudun
ammatillisen
koulutuksen ky
Vammalan seudun
ammatillisen
koulutuksen ky

ERJA, Erityisen hyvi hoitaja
(84745)

Koulutusmateriaalia tydpaikkaohjaajien koulutukseen:
www.amiedu.net/tpo

Varakas-portaali vakuutus- ja rahoitusalalle:
www.finva.filvarakas/index.htm

Tydpaikkaohjauksen portaali palvelualoille:
www.haagaperho.filkoulutus/koulutustarjonta/tyopaikkaohjaaja-
koulutus/index.htm

Materiaalia verkon kiytostd tydssioppimisen ohjaamisessa
http:/lwww.hyvan.helsinki.filverto/ ja
Tydpaikkaohjaajien opas: www.hyvan.helsinki.fi/tpol.

Hius- ja kauneudenhoitoalojen verkkosivut:
www.ekauneus.edu.hel.fil

Tekniikan ja litkenteen alan koulutus- ja oppimateriaali:
www.jakk.fi

Arviointisabluuna tydssdoppimista koskevien www-sivujen
kehittimiseen: www.opeko.fi/topareenalkehittaminen.htm

Verkkosivusto maahanmuuttajaopiskelijoiden tyssidoppimi-
sen ohjaukseen: www.tyvi.net

Marata-alan verkkosivut:

http://topverkko.edu.hel.fi ja www.tartuverkkoon.fi

Merenkulkualan tydssdoppimisen verkko-oppimateriaali ja
kysymystietokanta: http://safeoskar.wikispaces.com/

Informaatiopaketti rakennusalalla:
wwwi.siikaranta.fi

www.syi.filmetodverkstaden

Tyd opettaa -lehti. 2005-2007.
www.tat filtyossaoppiminen/verkkolehti

Tyévaltaisen ammatillisen koulutuksen materiaalia.
Esimerkiksi tiedotusmateriaalia, lomakkeita
www.tyovalta.fi

Kuvamateriaalia tydssioppimisen ohjaukseen
www.vak.filtekstisivu.tmpl?sivu_id=398

Tyossioppimisen selkeikielinen ohjaus- ja arviointiaineisto
erityisopiskelijoille:
www.vak filtekstisivu.tmpl?sivu_id=360
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MONISTEMATERIAALIT JA CD-LEVYT

AEL Oy
Eteld-Kymenlaakson
ammattiopisto

Jalasjédrven Ammatilli-
nen Aikuiskoulutuskes-
kus (JAKK)

Jyvdskyldn ammatti-
opisto (Sos.- ja terv.
alan oppilaitos)
Kalajoen Kristillisen
Opiston kannatusyh-
distys ry

Koulutuskeskus
Salpaus

Koulutuskeskus
Salpaus
Lounais-Hdmeen
ammatillisen koulutuk-
sen kuntayhtymd
OMNIA

Opetusalan koulutus-
keskus (Opeko)
Opetusalan koulutus-
keskus (Opeko)
Oulun seudun amma-
tillisen koulutuksen
kuntayhtymd
Pohjois-Satakunnan
aikuiskoulutuskeskus
Svenska Osterbottens
Forbund for utbildning
och kultur | Svenska
yrkesinstitutet

Turun kristillisen opis-
ton sdadtio

Vaasan aikuiskoulutus-
keskus

Vantaan ammattiopisto
VARIA

TELL-PROJEKTI (85394)
OHJUS (83863)

Tydssdoppimisen kehittimishan-
ke autonkuljettajakoulutukseen

(83011)
Suhako — Top (86107)

Tydssdoppiminen — vakiintuneet ja
uudet toimintamallit tydssioppi-
misen ohjauksessa ja arvioinnissa
(86218)

Maatalousalan, kalatalouden ja
luonto- ja ympiristdalan tydssiop-
pimisen kehittiminen (83409)

Luonnonvara-alan tydssioppimis-

verkostot (84744)
LogAl (85442)

SPECIAL TOP (84747)

TOP-areena — tydssioppimisen
yhteiset kilytinnot (84643)

Turvallisuusalan tydssioppimisen

kehittiminen (83856)

Opastaja-valmentaja-mentori
-monipuolinen tydpaikkaohjaaja-

koulutus (83854)
Antura-hanke (85180)

Metodverkstaden (85161)

Tydpaikkaohjaajien koulutus
viittomakielialalla (85206)

GATE (85736)

Erilaiset oppijat tydssioppimassa
toisen asteen koulutuksessa

(83926)

Koulutusmateriaali tyopaikkaohjaajakoulutukseen

Tybssidoppimisen seurantakirjat merenkulkualalle.
1. Korjaajan seurantakirja

2. Vahtikonemestarin seurantakirja

3. Vahtimiehen seurantakirja

4. Vahtiperdmiehen seurantakirja

Tyohonohjauskansiot autonkuljetusalalle

Tyossdoppimisen perehdyttdmisen opas

Tybssdoppimisen kansio:
Tehoa ja taitoa ohjaukseen

1. Opettajasta oppipojaksi -opettajan kansio

2. Matkalla mestariksi- opiskelijan kansio

3. Osaajasta ohjaajaksi — tyépaikkaohjaajan kansio
Oppaat ovat saatavilla CD:la.

Tyossdoppimisen CD-levy

Koulutusmateriaali logistiikka-alan
tyopaikka-ohjaajakoulutukseen

Ohjaajan kansio erityisopiskelijan tydssdoppimispaikoille

Tyopaikkaohjaajan opas CD-levynd
Turvallisuus-alan tyéssdoppiminen -vihkonen

Opastaja-valmentaja-mentori -tydkalupakki

Koulutusmateriaali jalkinealan tyépaikkaohjadijille

Utbildningsmaterial for arbetsplatshandledarutbildning

Tyopaikkaohjaajien koulutus viittomakielialalla.
Koulutuspaketti tydpaikkaohjaajille.

Koulutusmateriaali tyépaikkaohjaajien koulutukseen

Tyossdoppimisen taskuopas
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Tyossdoppimisen tukimateriaalin/materiaalipaketin arviointilomake

| Tydssdoppimisen tukimateriaalin/materiaalipaketin arviointilomake

Vastaajan nimi:

Projektin nimi:

Arvioitavan materiaalin tai materiaalipaketin nimi tai
kuvaus:

Jos projektissanne on kehitetty useita tydssdoppimi-
sen tukimateriaaleja esim. tydssioppimisen kansio
tydpaikkaohjaajalle ja opas opiskelijalle, numeroikaa
materiaalit ja kiyttikdd lomakkeen “tarkennukset”
-kohdassa myshemmin viittauksia niilli numeroilla.

Ohje arviointiin:

Arviointilomakkeessa on seki suljettuja ettd avoimia kysymyksii. Monivalintakysymyksiin vastataan seuraavasti:
Arvioi kehittimiinne materiaalia kidymalld lipi oheiset arviointikohteet. Lue arviointikohteiden kuvaukset ja
arvioi se taso, jota valmis tai kehitteilld oleva materiaali vastaa. Merkitse rasti arviotasi koskevaan sarakkeeseen.

1 = Toteutuu hyvin
2 = Toteutuu kohtuullisesti — vaatii kehittimisti
3 = Fi toteudu — vaatii kehittimistid

Sarakkeeseen tarkennukset voit esittid syitd, ratkaisuja tai perusteluja kehittdmisti vaativiin osioihin.

I Materiaalin suunnittelu ja yhteisty6 1.Toteuruu hyvin Tarkennukset
2. Toteutuu osittain
3. Ei toteudu, vaatii kehittimisti.

l 2 3

1.1 Tydssdoppimisen eri osapuolet ovat osallistuneet
materiaalin suunnitteluun/kehittelyyn.

1.2 Materiaalin laatiminen perustuu todettuun
tarpeeseen.

1.3 Materiaalin suunnittelussa ja laatimisessa on
tehty yhteisty6td muiden vastaavanlaisia mate-
riaaleja kehittidvien organisaatioiden ja henkili-
den kanssa.

1.4 Midi aikaisempia tyssioppimisprojekeeissa tai muissa hankkeissa tai organisaatioissa kehitettyji
materiaaleja tai koulutuksia olette hyddyntineet kehittdmistydssi?

Kirjoita hyddynnetty kiytintd ja toteuttajaorganisaation nimi:

1.5 Minki tahojen kanssa olette tehneet yhteistydtd materiaalin suunnittelussa ja toteutuksessa?
Esim. oppilaitokset, tydpaikat, jirjestot.
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2. Toteutuu osittain

3. Ei toteudu, vaatii kehittimisti.

| 2

3

2 Materiadlin sisdllot ja kdytettdvyys 1. Toreuruu hyvin Tarkennukset
2. Toteutuu osittain
3. Ei toteudu, vaatii kehittimista.
| 2 3
2.1 Materiaalin sisillissid on kytkos voimassaoleviin
opetussuunnitelman perusteisiin.
2.2 Materiaalin sisillét ovat helposti paivitettivissi.
2.3 Materiaali on saatavissa / tilattavissa, ja sen
yhteystiedot ovat saatavilla (www-sivut ym.).
3 Materiaalin arviointi ja kehittdminen 1. Toteutuu hyvin Tarkennukset
2.Toteutuu osittain
3. Ei toteudu, vaatii kehittimistd.
I 2 3
3.1 Materiaalin selkeys, johdonmukaisuus,
havainnollisuus ja kielen ymmirrettivyys on
testattu kiytedjilld ja palautetta on kidytetty
kehittimisessi.
3.2 Arviointien tuloksia kisitellddn ja hyddynnetiin
materiaalin kehittimisessi.
4 Levittdminen ja vaikuttavuus 1. Toreutuu hyvin Tarkennukset

4.1 Materiaalia on levitetty omassa organisaatiossa.

4.2 Materiaalia on levitetty muihin organisaatioihin.

4.3 Materiaali jai kiyttoon projektin toteuttamisen
jilkeen.

4.4 Miten materiaali ji4 kiyttoon,

kun ESR-rahoitus loppuu?

4.5 Mikid materiaalissanne oli
onnistuneinta?

4.6 Mihin pidiisi kiinnittdd enemmin
huomiota jatkossa?

Kiitos vastauksistasi!
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