OPETUSHALLITUS
UTBILDNINGSSTYRELSEN

Tyokalu yksilollisten opintopolkujen laadunvarmistukseen

Suunnittelen toimintani ja varmistan osaamiseni

Toimi nadin

Yhteisrahoitettu
Euroopan unionin
Erasmus+ -ohjelmasta

Henkilokohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma (HOKS)

Toimi nain

Huomioi my6s nama

Varmistan ajantasaisen ja riittavan osaamiseni* ja huolehdin hyvinvoinnistani.

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

Toimin asiakaslahtoisesti ja osaamisperusteisesti.

Ymmarran oman roolini osana yksil6llisten opintopolkujen suunnittelu- ja toteutus-

prosessia.

Teen dialogista yhteistyota keskeisten toimijoiden kanssa.

Tunnen oppilaitoksen laadulliset tavoitteet ja edistan toiminnallani niiden toteutu-

mista.

Tiedan, miten toimitaan tai mista tai kenelta saan apua ongelmatilanteissa (liittyen

esim. opiskelijaan tai tyoni toteuttamiseen).

* Naita osaamisia on kuvattu “Yksil6llisten opintopolkujen laatu ja laadunvarmistaminen”

-dioissa (kohta 3. keskeisten toimijoiden osaaminen).

Toteutan ja seuraan

1 Opiskelijan hyvinvointi ja opiskeluilmapiiri

Toimi nadin

Huomioi myos nama

Kohtelen opiskelijoita yhdenvertaisesti ja
tasa-arvoisesti.

Varmistan, etta opiskelija 10ytaa oppilaitok-
sen tarjoamat palvelut (esim. opiskeluhuolto-
palvelut, terveydenhoito).

Varmistan, ettd opiskelu- ja nayttoymparis-
tot ovat turvallisia (esimerkiksi tilat, opetus- ja
tyovalineet, ilmapiiri).

Teen yhteistyota opiskelijan kanssa.

Puutun kiusaamiseen, syrjintaan ja hairintaan,

mikali sellaista huomaan tai sellaisesta kuulen.

Varmistan, etta opiskelija otetaan mukaan
oppilaitoksen toiminnan kehittamiseen.

Varmistan, etta opiskelija tuntee kuuluvansa
opiskeluyhteisoon.

Teen yhteisty6ta opettajien, tyopaikka-
ohjaajien ja muun ohjaus- ja tukihenkiloston
kanssa opiskelijan opintojen suunnittelussa ja
jarjestamisessa.

Kohtaan opiskelijan aidosti.

Varmistan, etta opiskeluilmapiiri on
innostava ja kannustava.

Varmistan opiskelijan kokonaisvaltaisen
hyvinvoinnin (sosiaalinen, psyykkinen
ja fyysinen) ja motivaation koko opinto-
jen ajan.

Ohjaan opiskelijaa alan kannalta
tarkeissa hyvinvointiin liittyvissa
seikoissa.

Ennaltaehkdisen kiusaamista, syrjintaa
ja hairintaa.
Rohkaisen opiskelijaa ottamaan valit-

tomasti yhteytta, mikali han havaitsee
epaasiallista kaytosta.

Teen yhteistyota opiskelijan kotivaen,
kuten alaikaisten opiskelijoiden huolta-
jien kanssa.

Laadin opiskelijalle henkil6-

kohtaisen osaamisen kehittamis-
suunnitelman, 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, etta
han saa riittavasti ohjausta hanen
tulevaisuutensa ammatillisiin
jatkosuunnitelmiin.

Varmistan, etta opiskelija saa
riittavasti tietoa opinnoista ja
ammattialasta.

Ohjaan opiskelijaa opintojen
suunnittelussa hanen tarpeidensa
mukaisesti.

Perehdytan opiskelijan hanen
opiskelemansa tutkinnon
perusteisiin.

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

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

Varmistan, etta opiskelija
ymmartad, miten hanen osaamis-
taan arvioidaan.

Selvitéan yhdessa opiskelijan
kanssa, tarvitseeko han tukea
opinnoissaan (ml. osaamisen
osoittaminen), esimerkiksi
oppimisvaikeuksien, vamman,
sairauden, kieli- tai kulttuuri-
taustan tai muun syyn vuoksi.

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

Selvitan ja sovitan yhteen opiskelijan tavoitteita ja tarpeita ja tydeldaman osaamistarpeita ja odotuksia.

Varmistan, ettd oppilaitoksen tydeldamakumppanit ja etenkin opiskelijan mahdollinen tyopaikka ovat tietoisia
ammatilliseen koulutukseen liittyvistd mahdollisuuksista.

Varmistan opiskelijan aktiivisen toimijuuden.

Selvitan yhdessa opiskelijan kanssa hanen opiskelunsa lahtokohdat: motivaatio, minapystyvyys, yhteistyo-
taidot ja kokonaisvaltainen hyvinvointi, opiskeluun, oppimiseen ja urasuunnitteluun tarvittavat tiedot ja tai-
dot seka tyoelamataidot seka itsearviointi- ja palautteenanto-osaamisen.

Ohjaan ja tuen opiskelijaa tunnistamaan hdanen omat opiskelu- (ml. itseopiskelu) ja tydelamavalmiudet 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 hdnen eldmantilanteeseensa, oppimistapaansa, opintoihinsa ja
tavoitteen saavuttamiseensa soveltuvat oppimisymparistot ja -tavat.

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

Ohjaan ja tuen opiskelijaa tavoitteiden tarkentamisessa ja sujuvissa siirtymissd, esim. osaamisalan vaihdossa.

Ohjaan ja tuen opiskelijaa hanen urapolullaan; tydeldmadssa etenemisessa tai tydeldmdan ja jatko-opintoihin
siirtymisessa hdnen tarpeidensa mukaisesti.

Varmistan, etta opiskelija hankkii vain puuttuvan osaamisen.

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

Varmistan, ettd tydpaikkaohjaaja/mentori tietdd HOKSiin kirjatut tavoitteet.

Toteutan ja dokumentoin opiskelijan osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen oppilaitoksen menettely-
tapojen ja toimintaohjeiden mukaisesti.

Varmistan, etta dokumentointi HOKSiin tehddan koko opiskelijan opintojen ajan kattavasti.

Varmistan HOKSin tietojen ajantasaisuuden ja oikeellisuuden.

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

Suunnittelen yhdessa tydelaméan edustajan ja opiskelijan kanssa osaamisen hankkimisen tydpaikalla.
Varmistan, ettd koulutus- ja oppisopimusten osapuolet ymmartavat sopimusten sisallon ja merkityksen.
Varmistan koulutus- ja oppisopimusten oikeellisuuden.

Varmistan, ettd opiskelija osaa kayttda opiskelun suunnittelussa ja seurannassa tarvittavia jarjestelmia ja
palveluja (esim. opintohallintojdrjestelma).

Varmistan, etta opiskelija ymmartaa osaamisen hankkimisen, osoittamisen ja arvioinnin prosessin seka roolinsa
prosesseissa.
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OPETUSHALLITUS
UTBILDNINGSSTYRELSEN

Tyokalu yksilollisten opintopolkujen laadunvarmistukseen

3 Osaamisen hankkiminen

Toimi nadin

Huomioi myoés nama

Naytto

osaamisen osoittaminen, arviointi ja todentaminen

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

Varmistan, etta opetustilat, vélineet, tyo-
paikat, digitaaliset ja muut oppimisympa-
ristot edistavat opiskelijan oppimista.

Varmistan, etta opiskelija tietada mahdolli-
suuksista ja lI6ytaa mahdollisuuksia opis-
kella tyopaikalla.

Varmistan, etta tyopaikkaohjaajalla on
riittdva ammattitaito ja ohjausosaaminen.

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

Varmistan, etta opiskelijan opintoihin
sisaltyy hanelle tavoitteeksi asetettu
maara itsenaista opiskelua.

Varmistan, etta opiskelija saa riittavasti
tukea opintojen etenemiseen.

Varmistan, etta opiskelija saa riittavasti
palautetta osaamisen kehittymisesta.

Varmistan, etta opiskelija saa riittavasti
tietoa mahdollisuuksista opiskella ja tyos-
kennella ulkomailla opintojen aikana.

Varmistan, ettd tydpaikkaohjaaja saa riittdvasti tukea opiskelijan ohjaa-

miseen, osaamisen kehittymisen seurantaan ja palautteen antamiseen.

Varmistan, ettd opiskelija hankkii HOKSissa suunnitellun osaamisen.

Varmistan, etta opiskelijalla on riittavat valmiudet, tyoelaman kanssa
yhdessa sovittuihin tyotehtaviin, ennen opiskelijan tydpaikalle menoa.

Varmistan, ettd tyotehtdvat tyopaikalla mahdollistavat opiskelijan
tavoitteiden saavuttamisen.

Keskustelen opiskelijan kanssa tydeldamakokemuksista 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 ndytt66n osoittamaan osaamisen heti, kun
mahdollista.

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

Ennakoin opiskelijan mahdollista riskia keskeyttaa opinnot.

Annan opiskelijalle opintojen etenemista tukevaa palautetta.

Toimi nadin

Huomioi myos nama

Vaikuttavuus

Toimi nadin

Huomioi myos nama

Osallistan opiskelijan
nadyton suunnitteluun.

Varmistan, ettd ndyton
tyotehtavat ovat aitoja
tydelaman kaytannon

tyotehtavia.

Varmistan, etta osaami-
sen arviointi perustuu
tutkinnon perusteisiin
ja osaamisen arvioinnin
toteuttamissuunnitel-
maan.

Varmistan, etta arvioi-
jat eivat ole esteellisia

ja etta heilla on riittava
alan ammattitaito, asian-
tuntemus ja arviointi-
osaaminen.

Suunnittelen tydpaikalla jarjestettavan nayton yhdessa tydpaikan/yrityksen (tyoeldamaa
edustavan arvioijan) kanssa.

Varmistan ennen ndyttod, ettd opiskelijalla on edellytykset nayttoon.
Varmistan, ettd opiskelija ymmartaa, milloin osaamista arvioidaan.

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

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

Ohjaan ja tuen opiskelijaa tunnistamaan tydymparistonsa erilaiset mahdollisuudet
osaamisen osoittamiseen.

Varmistan, etta nayttdymparistdssa voidaan osoittaa tutkinnon perusteiden mukainen
osaaminen ja tarvittaessa mahdollistan osaamisen osoittamisen useammassa naytto-
ymparistossa.

Selvitan mahdollisuudet, miten useamman tutkinnon osan osaaminen voidaan osoittaa
samassa nayttotilanteessa (myods 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, ettd arvioinnin dokumentointi on selked, virheeton ja ajantasainen.
Varmistan, etta opiskelija ymmartaa arvioinnin perustelut.

Annan opiskelijalle mahdollisuuden itsearviointiin.

Arvioin ja kehitan toimintaa

Toimi nadin

Yhteisrahoitettu
Euroopan unionin
Erasmus+ -ohjelmasta

Varmistan, etta koulutus parantaa opiskelijan
valmiuksia

Varmistan, etta opiskelija etenee yksilollisesti
opinnoissaan ja saavuttaa tavoitteensa.

Arvioin oppilaitoksen laatutavoitteisiin verraten,
toteutuuko laadukas henkilokohtaistaminen ja
yksil6lliset opintopolut. Arvioin ja kehitan omaa
ammattitaitoani ja osaamistani.

Osallistun oppilaitoksen menettelytapojen mukaisesti kehittamis-
- ty6elamassa toimimiseen, sinne siirtymiseen toimien valintaan.

tai jatko-opintoihin

Varmistan, ettd koulutuksen sisaltd vastaa tyoeldman

osaamistarpeita. Teen dialogista yhteistyota keskeisten toimijoiden (kuten opiskelijan,

opetus-, ohjaus- ja tukihenkiloston, tydpaikkaohjaajien, tyoelamaa
edustavien arvioijien) kanssa toiminnan kehittamiseksi ja laadun
parantamiseksi.

- toimimiseen kestavan kehityksen mukaisesti Varmistan, etta seka opiskelija ettd tydelaman edustajat

ovat tyytyvaisia koulutuksen laatuun. Kasittelen ja hyddynnan ennakointi-, seuranta-,
arviointi- ja tulostietoa seka asiakaspalautteita
oppilaitoksen menettelytapojen mukaisesti

koulutusalan ja oman toimintani kehittamisessa.

- yrittajyyteen.
Kannustan opiskelijaa ja tydelaman edustajia antamaan

Varmistan, ettd koulutuksen aikana opiskelija
palautetta.

saa osaamista ja ammattitaitoa, jota pystyy
hyodyntamaan.

Vien kehittamistoimia kdytantoon oppilaitoksen menettelytapojen

Seuraan oppilaitoksen laatutavoitteiden toteutumista. mukalsestl.
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