Tekniikan erikoisammattitutkinto 2009 Dno 5/011/2009 

Henkilökohtainen tutkinnonsuoritussuunnitelma, tutkintosuoritusten arviointi ja itsearviointi ver. 3.0/2012


Tutkinnon suorittajan nimi: 
	Ammattitaitovaatimus

1 Johtaminen

Tutkinnon suorittaja osaa johtaa vastuualueensa toimintaa itsenäisesti ja tuloksellisesti

	Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Johtamistyön hallinta

Tutkinnon suorittaja

-kykenee toimimaan yrityksen toiminta-ajatuksen, liikeidean ja arvojen mukaisesti

-tietää oman vastuualueensa tehtävän yrityksen liiketoimintaprosessin osana

-osaa viestiä henkilöstölle organisaation tavoitteet

- osaa johtaa ja ohjata toisten työskentelyä yhteistyössä ja vuorovaikutuksessa huomioiden ihmisten erilaisuuden

-osaa hyödyntää johtamisessa ja kehittämistyössä eri alojen asiantuntijoita

-antaa ja vastaanottaa palautetta rakentavasti

-osaa luoda edellytykset henkilöstön toiminnalle tekee päätöksiä oma-aloitteisesti, harkitusti ja oikea-aikaisesti

-osaa tuottaa organisaation toimintaa kehittäviä ratkaisuja delegoimalla, vastuuttamalla ja valtuuttamalla

ongelmatilanteissa

-osaa arvioida omia taitojaan ja tuloksellisuutta ja kehittää niitä

-osaa johtaa itseään, huolehtii omasta ajankäytöstään ja jaksamisestaan

-on sitoutunut suunnittelemaan ja kehittämän omaa toimintaansa samansuuntaisesti yrityksen kanssa.

	Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa työnjohtamisen ja toiminnanjohtamisen käytännön johtamistyössä tai asiantuntijatehtävässä.

Tutkinnon suorittaja arvioi omia taitojaan ja laatii niille kehittymissuunnitelman.
	

	Henkilökohtaiset tutkintosuoritukset (jokaisesta ajankohta/pvm, työtehtävä, asiakirjat/dokumentit, arvioija)


NTM:n hyväksymismerkintä (päiväys ja nimi): 

	Tutkintosuorituksen arviointi ja itsearviointi




	Päiväys, arvioijan allekirjoitus ja nimenselvennys: 
Työnantajaa edustava arvioija     Työntekijäpuolta edustava arvioija     Opetusalaa edustava arvioija      Itsearvioinnin osalta tutkinnon suorittaja




Tutkinnon suorittajan nimi: 
	Ammattitaitovaatimus

2 Kannattavuus

Tutkinnon suorittaja osaa johtaa siten, että vastuualueen toiminta on taloudellista ja tehokasta.
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Vaikuttaminen kannattavaan toimintaan vastuualueella

Tutkinnon suorittaja

-osaa asettaa vastuualueelleen kannattavuuden tavoitteet

-osaa toimia asetettujen tavoitteiden mukaisesti

-osaa suunnitella, toteuttaa ja seurata toiminnan tehokkuutta

-osaa arvioida vastuullaan olevan toiminnan tavoitteiden mukaista toteutumista kannattavuuden näkökulmasta

-osaa pohtia kustannusvaikutuksia ja tehdä ratkaisuvaihtoehtoja sekä toteuttaa korjaavia toimenpiteitä

-osaa hyödyntää taloudellisia raportteja ja tunnuslukuja toiminnassa.

	Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa vastuualueellaan toiminnan kannattavuuden suunnittelulla, toteutuksella ja seurannalla. 
	

	Henkilökohtaiset tutkintosuoritukset (jokaisesta ajankohta/pvm, työtehtävä, asiakirjat/dokumentit, arvioija)


NTM:n hyväksymismerkintä (päiväys ja nimi): 

	Tutkintosuorituksen arviointi ja itsearviointi




	Päiväys, arvioijan allekirjoitus ja nimenselvennys: 
Työnantajaa edustava arvioija     Työntekijäpuolta edustava arvioija     Opetusalaa edustava arvioija      Itsearvioinnin osalta tutkinnon suorittaja




Tutkinnon suorittajan nimi: 
	Ammattitaitovaatimus

3 Asiakkuudet

Tutkinnon suorittaja osaa ottaa toiminnassaan huomioon asiakkaan tarpeet ja  vaatimukset.
	Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Asiakkuudet vastuualueella

Tutkinnon suorittaja

-pystyy tarkastelemaan asiakkaiden tarpeita ja vaatimuksia omalla vastuualueellaan palvelujen ja tuotteiden kehittämisen kannalta

-osaa arvioida vastuualueensa yhteistyö- ja verkostosuhteita toiminnan kannalta

-tuntee vastuualueensa tuotteet tai palvelut

-tuntee vastuualueensa tilaus-toimituskäytännöt ja järjestelmät.

	Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa tuote- palvelu- ja asiakastuntemuksensa organisaation toimintoketjussa (sisäiset tai ulkoiset asiakkuudet).
	

	Henkilökohtaiset tutkintosuoritukset (jokaisesta ajankohta/pvm, työtehtävä, asiakirjat/dokumentit, arvioija)


NTM:n hyväksymismerkintä (päiväys ja nimi): 

	Tutkintosuorituksen arviointi ja itsearviointi




	Päiväys, arvioijan allekirjoitus ja nimenselvennys: 
Työnantajaa edustava arvioija     Työntekijäpuolta edustava arvioija     Opetusalaa edustava arvioija      Itsearvioinnin osalta tutkinnon suorittaja




Tutkinnon suorittajan nimi: 
	Ammattitaitovaatimus

4 Prosessit

Tutkinnon suorittaja osaa suunnitella ja toteuttaa oman vastuualueensa prosessia lyhyellä aikavälillä.

	Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Prosessi vastuualueella

Tutkinnon suorittaja

-osaa vastata päivittäisestä toiminnan sujumisesta

-osaa ohjata vastuualueen prosessia

-tuntee vastuualueensa työtehtävät, koneet ja laitteet, raaka-aineet ja lainsäädännön, laiteturvallisuuden ja prosessit

-osaa suunnitella toimintaa ja ohjata työntekijöitä omalla vastuualueellaan suunnitelman mukaiseen työskentelyyn annettujen voimavarojen mukaisesti

-tuntee oman vastuualueensa prosessiin liittyvien häiriöiden systemaattisen ongelmanratkaisun

-osaa yrityksen laatuajattelun tai laatujärjestelmän sekä yrityksessä olevat yleisimmät laatustandardit ja tekee käytännön laadunkehittämistyötä

-tuntee alan työturvallisuusmääräykset, opastaa ja valvoo niiden noudattamista

-osaa huolehtia ympäristönsuojelusta, jätteiden käsittelystä ja kestävästä kehityksestä omalla vastuualueellaan.

	Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa toiminnan lyhyen aikavälin suunnittelulla ja toteutuksella.


	

	Henkilökohtaiset tutkintosuoritukset (jokaisesta ajankohta/pvm, työtehtävä, asiakirjat/dokumentit, arvioija)


NTM:n hyväksymismerkintä (päiväys ja nimi): 

	Tutkintosuorituksen arviointi ja itsearviointi




	Päiväys, arvioijan allekirjoitus ja nimenselvennys: 
Työnantajaa edustava arvioija     Työntekijäpuolta edustava arvioija     Opetusalaa edustava arvioija      Itsearvioinnin osalta tutkinnon suorittaja




Tutkinnon suorittajan nimi: 
	Ammattitaitovaatimus

5 Henkilöstö

Tutkinnon suorittaja osaa johtaa vastuualueensa henkilöstöä.

	Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Henkilöstöjohtaminen vastuualueella

Tutkinnon suorittaja

-vastaa perehdyttämisestä ja opastamisesta työtehtäviin

-pystyy määrittelemään ammattitaitovaatimukset vastuualueellaan työskenteleville ihmisille

-osaa hyödyntää henkilöstön osaamista vastuualueensa tehtävissä

-osaa ottaa huomioon henkilöstön osaamisen ja työkyvyn merkityksen organisaation toiminnalle

-osaa arvioida työryhmän yksilöiden ammatillisia ja työyhteisöllisiä valmiuksia

-osaa käydä kehityskeskustelun ja käynnistää keskustelun pohjalta sovitut toimenpiteet

-osaa ohjata henkilöstön kehittämistä

-osaa soveltaa alansa työehtosopimusta

	Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa ylläpitämällä työryhmänsä osaamista ja työkykyä suhteessa tarpeisiin toteuttamalla henkilöstöjohtamisen toimenpiteitä.
	

	Henkilökohtaiset tutkintosuoritukset (jokaisesta ajankohta/pvm, työtehtävä, asiakirjat/dokumentit, arvioija)


NTM:n hyväksymismerkintä (päiväys ja nimi): 

	Tutkintosuorituksen arviointi ja itsearviointi




	Päiväys, arvioijan allekirjoitus ja nimenselvennys: 
Työnantajaa edustava arvioija     Työntekijäpuolta edustava arvioija     Opetusalaa edustava arvioija      Itsearvioinnin osalta tutkinnon suorittaja




Ohjeet tutkinnon suorittajalle: Tee itsellesi yhdessä ohjaavan näyttötutkintomestarin kanssa yllä olevalle lomakkeelle tutkinnonsuoritussuunnitelma. Hyväksytä suunnitelma ohjaavalla näyttötutkintomestarilla. Hyväksymisen ja arvioijien perehdyttämisen jälkeen voit aloittaa tutkintosuoritusten tekemisen. Huolehdi, että tutkintotilaisuudessa on aina paikalla arvioija ja anna hänelle tämä lomake joko sähköisenä tai paperiversiona, jotta hän voi kirjata arviointinsa sille varattuun kohtaan lomakkeessa. Kerro hänelle tarkasti, mitä arviointikohteita aiot tutkintosuorituksellasi osoittaa. Kerää arviointilomakkeet tutkintosuoritusten jälkeen, ne ovat keskeinen osa arviointiaineistoa jonka perusteella arviointiesitys tehdään. Voit tehdä itsearviointisi arvioijan lausunnon perään tai halutessasi omalle, samanlaiselle lomakkeelle. Lähetä arviointiaineisto näyttötutkintomestarille. 
Ohjeet ohjaavalle näyttötutkintomestarille: Tehtäväsi on ohjata ja auttaa tutkinnon suorittajaa suunnitelman laatimisessa niin, että arvioitavat tutkintosuoritukset ovat riittävän kattavia suhteessa ammattitaitovaatimuksiin. Tehtäväsi on hyväksyä suunnitelma ja antaa lupa tutkinnon suorittamisen aloittamiseen sen jälkeen, kun olet huolehtinut arvioijien kouluttamisesta.
Ohjeet arvioijille: Jokainen arvioija täyttää ja allekirjoittaa oman lomakkeen tutkintosuorituksen aikana. Kirjoita arviointisi sille varattuun kohtaan arviointiprosessin lopussa käytävää arviointien yhteenvetoa varten. Muista aina arvioida suhteessa yllä oleviin ammattitaitovaatimuksiin sekä arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin. Anna allekirjoitettu lomake ja suullista palautetta tutkinnon suorittajalle.
Ohjeet kolmikantaisen arviointiryhmän OPE-arvioijalle arviointien yhteenvetoon: Varmista arviointiaineiston perusteella, että kaikki on kattavasti arvioitu, jotta arviointikokous kannattaa kutsua koolle. Muotoilkaa yhdessä kolmikantainen arviointinne tälle samalle lomakkeelle toimikunnalle lähettämistä varten. Tässä vaiheessa voitte poistaa alatunnisteesta tämän ohjeistuksen saadaksenne lisätilaa arviointilausunnolle. Allekirjoita toimikunnalle lähtevä lomake. Tee arviointipöytäkirja, jossa tulee olla kolmikannan allekirjoitukset. Tiedota tutkinnonsuorittajalle arviointiesityksestä.
Lomakkeen käyttö: Voit tulostaa lomakkeen arviointia varten viitenä eri A4-sivuna.

