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Tyokalu yksilollisten opintopolkujen laadunvarmistukseen

versio 9.10.2020

Ohjeita tyokalun kayttajille

Tama tyodkalu on osa tukimateriaalia, jonka tarkoituksena on edesauttaa ammatillisen koulutuksen
jarjestdjien henkilost6a, etenkin opetus-, ohjaus- ja tukihenkilostoad, henkilokohtaistamisen ja
yksiléllisten opintopolkujen laadunvarmistamisessa. Tukimateriaaleihin kuuluu myos PowerPoint -diat

"Yksilollisten opintopolkujen laatu ja laadunvarmistaminen”. Diat toimivat taustamateriaalina télle

tyokalulle sisdltden mm. laadukkaan yksil6llisen opintopolun maaritelman. Tukimateriaalia voi kdyttaa
parhaaksi katsomallaan tavalla ja laajuudessa asianmukaisin [ahdemerkinndin varustettuna.

Materiaalia voi kdyttaa esimerkiksi itsearvioiti- tai perehdytystyokaluna.

Tyokalun laadinnan pohjana on kaytetty ammatillisen koulutuksen valtakunnallisia
opiskelijapalautekysymyksia (aloituskyselysta ja paattokyselystd), jotka on sijoitettu vasempaan
sarakkeeseen. Oikeanpuoleisessa sarakkeessa on tdaydentavia, ammatillisen koulutuksen jarjestajilta
kerattyja kaytanteitd. Tdydentdavaosuus sisaltada myos tydelaman nakdkulmia

tyoelamapalautekyselysta.

Tyokalu kattaa koko yksil6llisen opintopolun (hakeutumisvaihe pois lukien) ja kaikki EQAVET-
laatuympyran* mukaiset laadunvarmistuksen osa-alueet (suunnittelu, toteutus ja seuranta seka
arviointi ja kehittaminen). Yksittaisiin yksilollisen opintopolun vaiheisiin, kuten tyoelamassa
oppimiseen, on muissa hankkeissa laadittu muistilistoja, kysymyslistoja ja muita tukimateriaaleja**,

joita kannattaa hyodyntaa arjen laadunvarmistustyossa.

* Ammatillisen koulutuksen laadunvarmistuksen Eurooppalaisen viitekehyksen mukainen laatuympyra

(https:/www.eqavet.eu).

**esimerkiksi Parasta hankkeissa tuotetut osaamisen arviointioppaat opettajalle, opiskelijalle ja tyopaikoille,
muistilistat tydelamassa oppimiseen opiskelijalle, tydpaikkaohjaajalle ja opettajalle seka tyopaikkaohjaajan
perehdytyksen tarkistuslista, Arjen Arkki - sivustolta 16ytyvat materiaalit, kuten HOKSin laatijan ohjaukselliset

apukysymykset, HOKSin tarkastamisen ja paivittdmisen muistilista.

Tama dokumentti on laadittu kevaalld 2020 osana Euroopan unionin rahoittamaa laadunhallinnan koordinaatiopisteiden
toimintaa tukevaa hanketta. Euroopan komissio ei vastaa julkaisun sisallosta.
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Tyokalu yksil6llisten opintopolkujen laadunvarmistukseen

Suunnittelen toimintani ja varmistan osaamiseni

Toimi nain

Varmistan ajantasaisen ja riittdvan osaamiseni* ja huolehdin hyvinvoinnistani.

Toimin oppilaitoksen henkilokohtaistamisen ja yksildllisten opintopolkujen prosessin ja
palveluprosessien, menettelytapojen ja toimintaohjeiden mukaisesti.

Toimin asiakasldahtoisesti ja osaamisperusteisesti.

Ymmarran oman roolini osana yksilollisten opintopolkujen suunnittelu- ja toteutusprosessia.
Teen dialogista yhteistyota keskeisten toimijoiden kanssa.

Tunnen oppilaitoksen laadulliset tavoitteet ja edistédn toiminnallani niiden toteutumista.

Tieddn, miten toimitaan tai mista tai keneltd saan apua ongelmatilanteissa (liittyen esim. opiskelijaan

tai tyoni toteuttamiseen).

* N&ita osaamisia on kuvattu ”Yksilollisten opintopolkujen laatu ja laadunvarmistaminen” -dioissa

(kohta 3. keskeisten toimijoiden osaaminen).

Tama dokumentti on laadittu kevaalla 2020 osana Euroopan unionin rahoittamaa laadunhallinnan koordinaatiopisteiden
toimintaa tukevaa hanketta. Euroopan komissio ei vastaa julkaisun sisallosta.
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Toteutan ja seuraan

Opiskelijan hyvinvointi ja opiskeluilmapiiri

Toimi ndin

Huomioi myo6s nama

Kohtelen opiskelijoita yhdenvertaisesti ja tasa-
arvoisesti.

Varmistan, etta opiskelija 16ytaa oppilaitoksen
tarjoamat palvelut (esim. opiskeluhuoltopalvelut,
terveydenhoito).

Varmistan, etta opiskelu- ja nayttoymparistot ovat
turvallisia (esimerkiksi tilat, opetus- ja tydvalineet,
ilmapiiri).

Teen yhteisty6ta opiskelijan kanssa.

Puutun kiusaamiseen, syrjintdan ja hairintaan,
mikali sellaista huomaan tai sellaisesta kuulen.

Varmistan, etta opiskelija otetaan mukaan
oppilaitoksen toiminnan kehittamiseen.

Varmistan, etta opiskelija tuntee kuuluvansa
opiskeluyhteis6on.

Teen yhteisty6ta opettajien, tyopaikkaohjaajien ja
muun ohjaus- ja tukihenkiloston kanssa opiskelijan
opintojen suunnittelussa ja jarjestimisessa.

Kohtaan opiskelijan aidosti.

Varmistan, etta opiskeluilmapiiri on
innostava ja kannustava.

Varmistan opiskelijan kokonaisvaltaisen
hyvinvoinnin (sosiaalinen, psyykkinen ja
fyysinen) ja motivaation koko opintojen
ajan.

Ohjaan opiskelijaa alan kannalta tarkeissa
hyvinvointiin liittyvissa seikoissa.

Ennaltaehkaisen kiusaamista, syrjintaa ja
héirintaa.

Rohkaisen opiskelijaa ottamaan valittomasti
yhteyttd, mikali hdn havaitsee epdasiallista
kaytosta.

Teen yhteistyota opiskelijan kotivaen, kuten
alaikaisten opiskelijoiden huoltajien,
kanssa.

Tama dokumentti on laadittu kevaalla 2020 osana Euroopan unionin rahoittamaa laadunhallinnan koordinaatiopisteiden
toimintaa tukevaa hanketta. Euroopan komissio ei vastaa julkaisun sisallosta.
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Henkilokohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma (HOKS)

Toimi ndin

Laadin opiskelijalle henkilokohtaisen
osaamisen kehittamissuunnitelman,
joka mahdollistaa opintojen joustavan
etenemisen.

Selvitan opiskelijan muualla hankkiman
osaamisen.

Huomioin HOKSia laadittaessa
opiskelijan aikaisemmat opinnot ja/tai
tyokokemuksen ja muu osaamisen.

Keskustelen opiskelijan kanssa hanen
opiskelunsa jalkeisista tavoitteistaan ja
varmistan, ettd hdn saa riittavasti
ohjausta hdanen tulevaisuutensa
ammatillisiin jatkosuunnitelmiin.

Varmistan, etta opiskelija saa riittavasti
tietoa opinnoista ja ammattialasta.

Ohjaan opiskelijaa opintojen
suunnittelussa hdnen tarpeidensa
mukaisesti.

Perehdytan opiskelijan hdnen
opiskelemansa tutkinnon perusteisiin.

Varmistan sen, etta opiskelija saa itse
vaikuttaa tutkinnon osien valintoihin.

Varmistan, ettd oppimisymparistot ja -
tavat soveltuvat opiskelijan opintoihin
ja edistavat opiskelijan oppimista.

Varmistan, etta opiskelija ymmartaa,
miten hanen osaamistaan arvioidaan.

Selvitdn yhdessa opiskelijan kanssa,

tarvitseeko han tukea opinnoissaan (ml.

osaamisen osoittaminen), esimerkiksi
oppimisvaikeuksien, vamman,
sairauden, kieli- tai kulttuuritaustan tai
muun syyn vuoksi.

Huomioi myos nama

Luon avoimen ja luottavaisen ilmapiirin, jossa
opiskelija voi kertoa tavoitteistaan,
urasuunnitelmistaan ja haaveistaan.

Selvitdn ja sovitan yhteen opiskelijan tavoitteita ja
tarpeita ja tyoelaman osaamistarpeita ja odotuksia.

Varmistan, ettd oppilaitoksen tyéelamakumppanit ja
etenkin opiskelijan mahdollinen tydpaikka ovat
tietoisia ammatilliseen koulutukseen liittyvista
mahdollisuuksista.

Varmistan opiskelijan aktiivisen toimijuuden.

Selvitdn yhdessa opiskelijan kanssa hanen
opiskelunsa ldhtokohdat: motivaatio, mindpystyvyys,
yhteistyotaidot ja kokonaisvaltainen hyvinvointi,
opiskeluun, oppimiseen ja urasuunnitteluun
tarvittavat tiedot ja taidot sekd tyoeldamataidot seka
itsearviointi- ja palautteenanto-osaamisen.

Ohjaan ja tuen opiskelijaa tunnistamaan hanen omat
opiskelu- (ml. itseopiskelu) ja tyéelamavalmiudet
seka opiskeluun liittyvid vahvuuksia ja
kehittamiskohteita.

Varmistan, etta opiskelija tietaa tutkinnon osien
valinnanmahdollisuudet (esim. tutkinnon osa toisesta
tutkinnosta, paikallisesti tarjottava tutkinnon osa),
osaamisen hankkimisen erilaiset tavat ja ymparistot
seka niiden yhdistamismahdollisuudet.

Ohjaan ja tuen opiskelijaa tunnistamaan hanen
elamantilanteeseensa, oppimistapaansa, opintoihinsa
ja tavoitteen saavuttamiseensa soveltuvat
oppimisymparistot ja -tavat.

Varmistan, etta opiskelijalla on oikea kasitys
ammatista ja tyosta, ja ettd opiskelija on
opiskelemassa tavoitteidensa mukaisella alalla ja
koulutuksessa.

Tama dokumentti on laadittu kevaalla 2020 osana Euroopan unionin rahoittamaa laadunhallinnan koordinaatiopisteiden
toimintaa tukevaa hanketta. Euroopan komissio ei vastaa julkaisun sisallosta.
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Ohjaan ja tuen opiskelijaa tavoitteiden
tarkentamisessa ja sujuvissa siirtymissa, esim.
osaamisalan vaihdossa.

Ohjaan ja tuen opiskelijaa hdanen urapolullaan;
tyoelamassa etenemisessa tai tydelamaan ja jatko-
opintoihin siirtymisessa hanen tarpeidensa
mukaisesti.

Varmistan, ettad opiskelija hankkii vain puuttuvan
osaamisen.

Varmistan, ettd opiskelija ymmartaa HOKSin
merkityksen osana yksil6llisia opintopolkuja,
ymmartda sen sisallon ja tietda milloin ja miten
HOKSia paivitetaan.

Varmistan, ettd tyopaikkaohjaaja/mentori tietda
HOKSiin kirjatut tavoitteet.

Toteutan ja dokumentoin opiskelijan osaamisen
tunnistamisen ja tunnustamisen oppilaitoksen
menettelytapojen ja toimintaohjeiden mukaisesti.

Varmistan, ettd dokumentointi HOKSiin tehdaan koko
opiskelijan opintojen ajan kattavasti.

Varmistan HOKSin tietojen ajantasaisuuden ja
oikeellisuuden.

Varmistan, etta tiedot siirtyvat HOKSista oikein
eHOKSiin ja KOSKI-palveluun.

Suunnittelen yhdessa tyoelaman edustajan ja
opiskelijan kanssa osaamisen hankkimisen
tyopaikalla.

Varmistan, ettd koulutus- ja oppisopimusten
osapuolet ymmartavat sopimusten sisallon ja
merkityksen.

Varmistan koulutus- ja oppisopimusten
oikeellisuuden.

Varmistan, ettad opiskelija osaa kadyttaa opiskelun
suunnittelussa ja seurannassa tarvittavia jarjestelmia
ja palveluja (esim. opintohallintojarjestelma).

Varmistan, ettd opiskelija ymmartda osaamisen
hankkimisen, osoittamisen ja arvioinnin prosessin
seka roolinsa prosesseissa.

Tama dokumentti on laadittu kevaalla 2020 osana Euroopan unionin rahoittamaa laadunhallinnan koordinaatiopisteiden
toimintaa tukevaa hanketta. Euroopan komissio ei vastaa julkaisun sisallosta.
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Osaamisen hankkiminen

Toimi ndin

Huomioi myos nama

Varmistan, ettd sovitut muutokset
tulee kirjattua HOKSiin ja seuraan
HOKSin toteutumista.

Varmistan, etta opetustilat, valineet,
tyopaikat, digitaaliset ja muut
oppimisympadristot edistavat
opiskelijan oppimista.

Varmistan, etta opiskelija tietaa
mahdollisuuksista ja loytaa

Varmistan, etta tyopaikkaohjaajalla
on riittava ammattitaito ja
ohjausosaaminen.

Varmistan, etta opiskelija saa
riittdvasti opetusta ja ohjausta, jotta
opinnot etenevat suunnitellusti.

Varmistan, etta opiskelijan opintoihin
sisdltyy hanelle tavoitteeksi asetettu
maara itsendista opiskelua.

Varmistan, etta opiskelija saa
riittavasti tukea opintojen
etenemiseen.

Varmistan, etta opiskelija saa
riittavasti palautetta osaamisen
kehittymisesta.

Varmistan, etta opiskelija saa
riittdvasti tietoa mahdollisuuksista
opiskella ja tyoskennellad ulkomailla
opintojen aikana.

mahdollisuuksia opiskella ty6paikalla.

Varmistan, etta tyopaikkaohjaaja saa riittavasti tukea
opiskelijan ohjaamiseen, osaamisen kehittymisen
seurantaan ja palautteen antamiseen.

Varmistan, ettd opiskelija hankkii HOKSissa
suunnitellun osaamisen.

Varmistan, etta opiskelijalla on riittavat valmiudet,
ty6eldaman kanssa yhdessa sovittuihin tyotehtaviin,
ennen opiskelijan tyopaikalle menoa.

Varmistan, etta tyotehtavat tyopaikalla mahdollistavat
opiskelijan tavoitteiden saavuttamisen.

Keskustelen opiskelijan kanssa tyoelamakokemuksista
opiskelun aikana.

Tuen opiskelijan itsearviointitaitojen kehittymista.

Ohjaan ja tuen opiskelijaa tunnistamaan hanen oma
osaamisensa seka arvioimaan osaamisen kehittymista.

Kannustan opiskelijaa hanen oman osaamisensa
kehittymisen seurantaan.

Seuraan opiskelijan osaamisen kehittymistd, opintojen
etenemista ja tuen tarpeita.

Ohjaan opiskelijan nayttoon osoittamaan osaamisen
heti, kun mahdollista.

Varmistan, ettd ohjaus ja tuki ovat opiskelijan
saavutettavissa ja ne ovat tarkoituksenmukaisin
keinoin toteutettuja kaikissa oppimisymparistoissa
(tyopaikka, oppilaitos, verkko, ulkomaat).

Ennakoin opiskelijan mahdollista riskia keskeyttaa
opinnot.

Annan opiskelijalle opintojen etenemista tukevaa
palautetta.

Tama dokumentti on laadittu kevaalla 2020 osana Euroopan unionin rahoittamaa laadunhallinnan koordinaatiopisteiden
toimintaa tukevaa hanketta. Euroopan komissio ei vastaa julkaisun sisallosta.
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Naytto

osaamisen osoittaminen, arviointi ja todentaminen

Toimi nain

Huomioi myds nama

Osallistan opiskelijan nayton
suunnitteluun.

Varmistan, ettd nayton
tyotehtavat ovat aitoja
ty6elaman kdytannon
tyotehtavia.

Varmistan, ettd osaamisen
arviointi perustuu tutkinnon
perusteisiin ja osaamisen
arvioinnin
toteuttamissuunnitelmaan.

Varmistan, etta arvioijat eivat ole
esteellisia ja etta heilld on riittava
alan ammattitaito, asiantuntemus
ja arviointiosaaminen.

Suunnittelen tyopaikalla jarjestettdvan ndayton yhdessa
tyOpaikan/yrityksen (ty6elamé&a edustavan arvioijan) kanssa.

Varmistan ennen nayttoa, etta opiskelijalla on edellytykset
nayttéon.

Varmistan, etta opiskelija ymmartaa, milloin osaamista
arvioidaan.

Perehdytan opiskelijan osaamisen osoittamiseen ja arviointiin
(mm. arviointikriteerit, mahdollisuudet osaamisen arvioinnin
tarkistamiseen ja oikaisuun ja arvosanan korottamiseen).

Varmistan, ettd tyoeldamaa edustava arvioija saa riittavasti
perehdytysta opiskelijan osaamisen arviointiin.

Ohjaan ja tuen opiskelijaa tunnistamaan tydymparistonsa
erilaiset mahdollisuudet osaamisen osoittamiseen.

Varmistan, etta nayttoymparistdssa voidaan osoittaa
tutkinnon perusteiden mukainen osaaminen ja tarvittaessa
mahdollistan osaamisen osoittamisen useammassa
nayttéymparistossa.

Selvitdn mahdollisuudet, miten useamman tutkinnon osan
osaaminen voidaan osoittaa samassa nayttotilanteessa (myos
ammatilliset tutkinnon osat ja yhteiset tutkinnon osat tai
niiden osa-alueet).

Ennakoin yllattavia tilanteita ja varaudun niihin, esim.
arvioijan sairastumiseen tai siihen, etta opiskelija voikin
osoittaa enemman tai suppeampaa osaamista kuin on
suunniteltu.

Varmistan, ettd opiskelijan osaaminen arvioidaan
monipuolisesti, kattavasti ja luotettavasti.

Varmistan, etta arvioinnin dokumentointi on selkea, virheeton
ja ajantasainen. Varmistan, etta opiskelija ymmartaa
arvioinnin perustelut.

Annan opiskelijalle mahdollisuuden itsearviointiin.

Tama dokumentti on laadittu kevaalla 2020 osana Euroopan unionin rahoittamaa laadunhallinnan koordinaatiopisteiden
toimintaa tukevaa hanketta. Euroopan komissio ei vastaa julkaisun sisallosta.
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Vaikuttavuus
Toimi nain Huomioi myos nama
Varmistan, ettd koulutus parantaa opiskelijan Varmistan, ettd opiskelija etenee yksil6llisesti
valmiuksia opinnoissaan ja saavuttaa tavoitteensa.
- tydelamassa toimimiseen, sinne Varmistan, etta koulutuksen sisaltd vastaa
siirtymiseen tai jatko-opintoihin ty6eldman osaamistarpeita.
- toimimiseen kestdavan kehityksen Varmistan, etta seka opiskelija ettd tyoelaman
mukaisesti edustajat ovat tyytyvaisia koulutuksen laatuun.
- yrittdjyyteen. Kannustan opiskelijaa ja tydelaman edustajia
Varmistan, ettd koulutuksen aikana opiskelija antamaan palautetta.
saa osaamista ja ammattitaitoa, jota pystyy Seuraan oppilaitoksen laatutavoitteiden
hyodyntamaan. toteutumista.

Arvioin ja kehitan toimintaa

Toimi nain

Arvioin oppilaitoksen laatutavoitteisiin verraten, toteutuuko laadukas henkilékohtaistaminen ja
yksil6lliset opintopolut. Arvioin ja kehitdn omaa ammattitaitoani ja osaamistani.

Kasittelen ja hydodynnan ennakointi-, seuranta-, arviointi- ja tulostietoa seka asiakaspalautteita
oppilaitoksen menettelytapojen mukaisesti koulutusalan ja oman toimintani kehittdmisessa.

Osallistun oppilaitoksen menettelytapojen mukaisesti kehittamistoimien valintaan.

Teen dialogista yhteistyota keskeisten toimijoiden (kuten opiskelijan, opetus-, ohjaus- ja
tukihenkiloston, tyopaikkaohjaajien, tyoelamaa edustavien arvioijien) kanssa toiminnan kehittamiseksi
ja laadun parantamiseksi.

Vien kehittamistoimia kaytantdon oppilaitoksen menettelytapojen mukaisesti.

Tama dokumentti on laadittu kevaalla 2020 osana Euroopan unionin rahoittamaa laadunhallinnan koordinaatiopisteiden
toimintaa tukevaa hanketta. Euroopan komissio ei vastaa julkaisun sisallosta.
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