Tekniikan erikoisammattitutkinto 2009 Dno 5/011/2009                                                                                               Henkilökohtainen tutkinnonsuoritussuunnitelma, tutkintosuoritusten arviointi ja itsearviointi ver. 3.0_2012

Tutkinnon suorittajan nimi: 
	Ammattitaitovaatimus

1. Tutkinnon suorittaja osaa suunnitella henkilöstövoimavaroja pitkällä aikavälillä.


	Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Henkilöstövoimavarojen suunnittelu

Tutkinnon suorittaja

-osaa vastuualueen henkilöstön tehtävien ja työnkuvien kehittämisen

-osaa tehdä henkilöstöresurssien suunnittelua

-osaa kartoittaa ja suunnitella henkilöstön kehittämistä

-tuntee henkilöstön hankinta- ja valintamenettelyn

-tuntee työsopimuksien tai henkilöstösopimuksien laadinnan

-tuntee työsopimuksien päättämismenettelyn

-tuntee lain yhteistoiminnasta yrityksissä ja osaa noudattaa sitä omalla vastuualueellaan.

	Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa henkilöstötoimenpiteiden suunnittelulla esimerkiksi rekrytointi, vuokraus, ulkoistaminen, työsuhteen päättäminen, resurssien suunnittelu, tehtävän kuvien kehittäminen jne.
	

	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. Tutkinnon suorittaja osaa toteuttaa henkilöstösuunnitelmia tavoitteiden mukaisesti sekä käynnistää ja toteuttaa

henkilöstön kehittämistoimia.


	Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Henkilöstösuunnitelmien toteuttaminen

Tutkinnon suorittaja

-osaa toteuttaa henkilöstöstrategiaa

-osaa arvioida alansa osaamista työpaikalla

-osaa hyödyntää oman alansa koulutustarjontaa ja tutkintoja henkilöstön kehittämisessä

-osaa ohjata henkilöstöä terveyteen, työkykyyn ja työhyvinvointia edistävään toimintaan 

-osaa työvuorottelun ja perhevapaiden soveltamisen

-osaa paikallisen työehtojen sopimisen menetelmät

-osaa toimia organisaation luottamushenkilö- ja työsuojeluorganisaatioiden kanssa

-tuntee erilaisia henkilöstön palkitsemismenetelmiä

-osaa toimia työsuhdeasioiden asiantuntijana organisaatiossa.

	Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa käytännön työssä toteuttamalla työlainsäädännön vaatimuksia ja huolehtimalla henkilöstön osaamisesta ja työhyvinvoinnista.


	

	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. Tutkinnon suorittaja osaa arvioida henkilöstövoimavaroja.


	Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Henkilöstövoimavarojen arviointi

Tutkinnon suorittaja

-osaa tulkita ja hyödyntää henkilöstön työtyytyväisyys- ja ilmapiiritutkimuksia

-osaa arvioida kehityskeskustelujen tuloksien hyödyntämistä

-osaa arvioida henkilöstön työajan käyttöä

-osaa arvioida ja ohjata työssäoppimista

-osaa arvioida ja ennakoida tulevaisuuden osaamistarpeita

-osaa arvioida ja kartoittaa henkilöstö- ja osaamisriskejä.

	Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa henkilöstövoimavarojen arvioinnilla ja hyödyntämällä tuloksia johtamisen tueksi.


	

	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. Tutkinnon suorittaja osaa kehittää henkilöstöä toteuttamalla kehittämisprojektin.


	Arvioinnin kohteet ja kriteerit

Kehittämisprojektin toteuttaminen

Tutkinnon suorittaja

-osaa hyödyntää henkilöstövoimavarojen arviointeja kehittämisprojektin valinnassa

-osaa rajata kehittämisprojektin

-osaa asettaa kehittämisprojektille tavoitteet

-osaa valita projektin toteuttamisen kannalta keskeiset menetelmät

-osaa laatia projektisuunnitelman aikataulun, määritellä resurssit ja kustannusarvion

-osaa johtaa ja toteuttaa kehittämisprojektin yhteistyössä henkilöstön kanssa.

	Ammattitaidon osoittamistavat

Tutkinnon suorittaja osoittaa osaamisensa suunnittelemalla ja toteuttamalla kehittämisprojektin.


	

	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.
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