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Tuutorin kd&sikirja toimii oppaana Kouluta kouluttajaa (Train the trainer, TTT, I060) -ohjelman osallistujille. K&sikir-
jan on tarkoitus sitouttaa osallistujat oppimisprosessiin. Se on SYNERGY Pienten ja keskisuurten yritysten oppi-
misresurssien kehittdminen -projektin tarkein tiedollinen tuotos (I009). Projektia rahoittaa Erasmus+ -projektin
Ilannin edustaja, Leargas.

Tuutorin ké&sikirjaa suositellaan kaytettavaksi yhessé Kouluta kouluttajaa -ohjelman (I060) ja Tayden-
nyskoulutus: Oppijan kasikirjan (I010) kanssa. Kokonaisuus on suunniteltu avoimeksi koulutusmateriaaliksi am-
matillisile opettajille. Materiaalia voi kayttdd vapaasti ja sen voi ladata osoitteesta www.projectsynergy.eu.

Kouluta kouluttajaa -ohjelman tapaamiskerrat koostuvat keskusteluista, oppimistyylien tunnistamisesta, har-
joituksista, oppimistarveanalyysien tuottamisesta, tuntisuunnitelmien kehittdmisestd, visuaalisten materiaalien
kehittGmisestd, opetustuokioiden harjoittelusta ja arviointitekniikoista. Timé Tuutorin k&sikirja tarjoaa lisaksi tie-
toa eOppimisesta, yritysten opetusmateriaalien suunnittelusta ja eOppimisen ja mikro-oppimisen tekniikoiden
kayttamisestd filaustydnd toteutetussa pienyritysten omistajien ja johtajien koulutuksessa.

Tuutorin kasikirja koostuu kolmesta elementista:
1. Johdanto ja yleiskatsaus kurssin sisGltodn
2. Ohjeet kurssimateriaalien, kuten sis@llén, lomakkeiden ja harjoitusten kayttéon

3. Arviointikriteerit

Tuutorin kdasikirja noudattaa SYNERGY Kouluta kouluttajaa -ohjelman rakennetta ja koostuu nelj@std sité vas-
taavasta jaksosta:

Johdanto eOppimiseen ja mikro-oppimiseen
Vuorovaikutustaidot

o Vuorovaikutusprosessi
Vuorovaikutuksen nelikenttédmalli
Aikuisoppimisen teoria

o Aikuisoppimisen teorian soveltaminen eOppimiseen
Knowlesin viisi aikuisoppimisen oletusta
Kolbin kokemuksellisen oppimisen malli
Oppimistyylit

o O O O

VARKS —oppimistyylit

Johdanto
Koulutustarveanalyysi
E-Oppimistarveanalyysin luominen

Tarveanalyysin ja arvioinnin muodot

O O o 0o oo

E-Oppimiskurssien kohdeyleisdn tehokas analysoinfti

Johdanto

Systemaattinen koulutus

Strukturoidun suunnittelun mallit

Dick ja Carey —-malli

ADDIE: systemaattisen koulutuksen malli

Strukturoidun suunnittelun periaatteet

U
g
U
U
U
U
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Didaktiset menetelmdat
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Oppimisresurssit
Luotettavuus ja toimintaorientaatio

O O O

Kouluttaminen ja esittdminen
o Jarjestys jarakenne
Opetuksen strukturoitu suunnittelu
Kurssin tavoitteiden ja tulosten kehittGminen
Kurssisis@lldn kehittdminen

Tuntisuunnitelman kehittGminen

I Y A

Kuinka pdadsté alkuun eOppimiskurssin kanssa

Johdanto
Systemaattinen arvioinfti
Arvioinnin nelikentt@malli
o Oppimisen arviointi
o Kayttdytymisen arviointi
[1  Arviointitekniikat

1. Jaksojen on tarkoitus lisaté joustavuutta koulutuksen suunnittelussa, toteutuksessa ja ja arvioinnissa.
Ohjelma on suunniteltu niin, ettd kouluttajat voivat muodostaa koulutuksensa aikataulun koulutustar-
veanalyysin pohjalta. Kaikki ohjeman toteutukseen tarvittava materiaali 16ytyy Kouluta kouluttajaa
-opinto-ohjelmasta, jonka voi ladata osoitteesta www.projectsynergy.eu.

2. Jaksot ovat erillisid kokonaisuuksia ja niitéd voidaan kayttad toisistaan irrallaan. Kutakin jaksoa voi myds
laajentaa tai supistaa osallistujien koulutuksen ja asiantuntemuksen tason mukaan. QQlL:n (Quality
Qualitations Ireland, Irlannin laatuvaatimusasteikko) 6. fason suorittaminen edellyttad kuitenkin kaikki-
en arviointikriteerien tayttamistd.

3. Kayttaytymisen muutos edellyttéd oppimista tietojen, asenteiden ja taitojen tasoilla. Jokaiselle jaksolle
on nimetty tavoite, joka kuvataan saavutettavissa olevina muutoksina ndilld kolmella tasolla.

Koulutuksen viitteet ja materiaalil@hteet ovat kouluttgijille ja osallistujille yntenevat.
Jokainen jakso rakentuu seuraavasti:
a. Johdanto;
Yleinen tavoite;
Yksildidyt oppimistavoitteet;
Koulutuksen toteutus;
Arviointitekniikaft;
Materiaalit, jotka tuutorin tulee valmistaa etukéateen;

@ "0 000D

Tarvittava aika;
h. Tuntisuunnitelma.

6. Opetus-/oppimismetodit -osuuksissa viitataan Oppijan tydkirjaan (I010). Osuudet sisaltavat materiao-
leja ja lomakkeita, joita osallistujat tarvitsevat oppimisportfolion tekemissé. Oppimisportfolioon koo-
taan toteutettuja tehtavid ja harjoituksia.

7. Oppijan tyokiria (I010) tulee jakaa osallistujille kansiossa tai USB-tikulla, jotta voidaan varmistaa, ettd
sitd hyddynnet&dn materiaalina kurssin jalkeen.

8. Té&man kasikirjan lopusta 16ytyva Osallistujan arviointilomake esitelld&n myds Oppijan tydkirjassa.
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SYNERGY on innovatiivinen projekti, jonka tavoitteena on tuoda yhteen ammatillisia opettaja- ja kouluttajo-
fuutoreita ympdari Eurooppaa, tutkia yritysten omistajien oppimistarpeita ja luoda innovatiivisten oppimisratkai-
suiden avulla verkkokirjasto, johon kootaan yritysten omistaijille tarpeellisia resursseja ja koulutusmateriaaleja.
SYNERGYn tavoitteena on vahentdd “tosieldman etdisyyttd” ammatillisten kouluttajien yrityksille tarjoamien
koulutusmahdollisuuksien ja yritysten omistajien koulutus-, kehitys- ja taitojen pdivittdmisen starpeiden valilla.

Oppimismahdollisuuksia ja -vaintoja jarjestetddn ja tuetaan yritysten omistajille sopivina ajankohtina ja heille
sopivissa muodoissa. Sosiaalisten verkostojen avulla SYNERGY tuo yhteen yritysten omistajat, kouluttajat, men-
torit ja yrityksia tfukevat allianssit kehittGdkseen viisasta, kestévad ja kattavaa oppimiskulttuuria pienyrityksiin.
Eurooppalaisten pienyritysten omistajien konsultaation avulla SYNERGY kehittdd sarjan koulutuksia minippi-
misesta, iimaisia tietoldhteitd ja tydkalupakkeja sekd verkkokursseja, jotka osoittavat pienyritysten todelliset
koulutusvaatimukset.

SYNERGY Kouluta kouluttajaa -ohjema on suunniteltu tukemaan tavanomaisessa ammatillisessa koulutukses-
sa toimivia opetuksen ammattilaisia kehittym&an pdateviksi eTuutoteiksi, jotka voivat tarkasti ja vastaamaan
pienyritysten tarpeisiin suunnittelun, kehittdmisen ja minioppimisen materiaalien avulla. Ohjelmaan osallistuvat
kehittavat teknisid taitoja ja asiantuntemusta, joita

Tadmdan ohjelman osallistuja kehittéd e-tuutoriksi kehittymisessa tarvittavia teknisid taitoja ja asiantuntemusta;
parantaa fiet@mystadan ja ymmarrystdan e-didaktiikasta ja oppii kdyttdmadan saatavilla olevia ohjelmistoja ja
vdlineitd tuottaakseen lyhyitd, mediarikkaita oppimismateriaaleja pienille ja keskisuurille yrityksille.

Ohjelma tarjoaa oppijoille mahdollisuuden saavuttaa 6. tason funnustuksen Irlannin laatuvaatimusasteikolla
(Quality Qualitations Ireland, QQI) suorittamalla tfehtdvat moduulille 6N3326 “Koulutuksen toteutus ja arviointi”.

Edistad koulutuksen ja oppimisvdlineiden suunnittelun hyvien kdytantdjen jakamista yrityksille
Syventdd ymmarryst& pedagogisista viitekehyksistd ja lisatd kykyd niiden kdyttédmiseen eOppimisessa
Luoda, hoitaa ja kasvattaa vertaisopetuksen ja —oppimisen yhteisdd

Antaa osdallistujille evaitd oman SYNERGY minioppimiskurssin suunnitteluun ja kehittdmiseen

N I A

Edist&d luovuutta ja innovatiivisuutta koulutuksen suunnittelussa ja toteutuksessa

[ Saavuttaakseen 6. tason QQI -tunnustuksen (Irlannin laatuvaatimukset; Quality Qualitations Ireland, QQ)
suorittamalla seuraavat tehtévat moduulille 6N3326 “Koulutuksen toteutus ja arviointi™:

[ Kehittdd ja esittadd 15 minuutin pituinen, SYNERGY Exchange —alustalla jukaistava minioppimismateriaali.
T&ma minioppimismateriaali luovutetaan QQIl:n kdyttdon.

[ Kirjoitftaa noin 1000 sanan mittainen oppimispdivakirja
[ Kirjoittaa 2000 sanan mittainen tuotos koulutuksen toteutuksessa ja arvioinnista

Oppimiskulttuurin kehittdminen pienyrityksiss& on haaste, joka vaatii toimintaperiaatteiden ja k&ytantdjen yh-
tendisid interventioita. Nopeasti muuttuvilla ja kehittyvilld globaaleilla markkinoilla on kriittinen tarve sopivalle,
jatkuvalle yritysten ja koulutusten tarjogjien valiselle vuorovaikutukselle. On empiirisesti fodistettu, ettd johtamis-
koulutus parantaa yrityksen toimintakykyd, tehokkuutta ja tuloksellisuutta sekd vahentdd konkursseja (OECD
2008). Tutkimuksissa on my&s korostettu pienyritysten omistaja-johtajien vahdaistd ymmarrystd koulutuksesta.

Syyt t&han littyvat (a) pitkdkestoisten kurssien edellyttémdadn aikaan; (b) saatavilla olevan koulutuksen kului-
hin, jotka on usein mdadritetty suurempien yritysten maksukyvyn mukaan; (c) pienyrityksen tarpeisiin sopivan
johtamiskoulutuksen puutteeseen; (d) pienyritysten johtajien asenteeseen koulutusta ja jatkuvaa kehittymistd
kohtaan - koulutusta ei pidetd térkednd yrityksen toiminnan kannalta (Forfas 2010).

Pienyritysten omistajat ja johtajat ovat avainasemassa pienyritysten oppimisessa. Johtamisen kehittGmiseen
sitfoutuneet johtajat edist@vat todenndkdisemmin myds muun henkildkunnan oppimista. Heikot johtamistaidot
ja tietoisuus koulutustarpeista tunnistetaan pienyritysten ongelmaksi maailmanlaajuisesti. OECD on osoittanut,
ettd pienyritysten epdonnistumisiin vaikuttavat ennen kaikkea heikko johtaminen, yrityksen tarpeisiin huonosti
sopiva koulutustarjonta, aikapula sekd pienyritysten ja koulutusten rakenteiden vdaliset heikot yhteydet. Pienyri-
tykset muodostavat suurimman osan 150 000 konkurssiyrityksestd, joiden my6té menetetddn EU:n alueella 1,5




miljoonaa tydpaikkaa vuosittain. Tdman koulutuksen tarkoitus on varmistaa, ettd ammatilliset opettajatuutorit
osaavat tuottaa lyhyitd, ytimekkaitd, olennaisia ja tehokkaita koulutussisaltéja tukeakseen yritysyhteisdd ja
varmistaakseen heiddn pdari@dmisestd tulevaisuudessa.

Kouluttajan tulee pitdd seuraavat ohjeet mielessd jokaisen opetustuokion aikana.

O 0o 0o o4gogoooogogdg
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Valmistaudu etukéateen
Osallista osallistujia ja rohkaise osallistumiseen

Kayté visuaalisia apuvdlieitd ja viittaa www.synergyexchange.eu -osoitteeseen

Puhu selkedsti ja sido kasiteltdvat aiheet toisiinsa

Jaottele ofsikot loogisesti

Rohkaise kysymdadn ja anna palautetta

Kertaa ja tee yhteenveto jokaisen tapaamiskerran lopussa
Muista hyva ajanhallinta

Huomioi osallistujien kehon kieli

Pid& ryhmdan huomio tehtdvéssé

Arvioi toiminnan aikana

Al& puhu valkotaululle

Al& seiso esitysmateriaalisi edessé

Al& seiso paikallasi - liku tilassa

Al j&td osallistujien kommentteja ja palautetta (sanallista ja sanatonta) huomiotta
Al& lue paperista

Ald huuda osallistujille
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Aikuisoppimisen periaatteet ovat palveluntarjoagjien kouluttamisen kivijalka. Koulutusten tulee tarjota koke-
muksellista oppimista, jota osallistujat voivat hyddyntad tydssédn, tassé tapauksessa ammatillisen koulutuk-
sen opefttajatuutoreina. Kouluttajan tehtGvand on edistdd osallistujien kokemuksellista oppimista SYNERGY
Exchange -alustalla toteutetun, yrityksille suunnatun minioppimismateriaalin suunnittelussa, kehittGmisessa ja
toteuttamisessa. Ennen minioppimismateriaalien luomista on tarkedd kertoa osallistujille aikuisoppimisen teo-
riaa, painottaen erityisesti aikuisoppimisen teorian soveltamista eOppimisen ja mikro-oppimisen fekniikoihin ja
teknologioihin.

Osallistujien valmistaminen aikuisoppimisen periaatteiden tunnistamiseen; osallistujien tukeminen eOppimisen
ja mikro-oppimisen vdalineiden suunnittelun ja kaytantdjen padperiaatteiden ymmdartGmisessa

Jakson lopussa osallistuja
1. Osaa madritelld ja ymmartdd eOppimisen ja mikro-oppimisen kdasitteitd
Ymmartad eOppimisen ja mikro-oppimisen ainutlaatuisia piirteitd
Ymmartdd eOppimisen hyddyt ja haitat
Tunnistaa mikro-oppimisen ominaisuudet
Osaa tehdd tuntisuunnitelman minioppimisen materiaaleilla
Ymmart&d sulautuvan oppimisen viitekehyksen
Ymmartéd vuorovaikutusprosesseja

Ymmartad vuorovaikutuksen nelikenttémallin

0 0N o~

Tunnistaa aikuisoppimisen kolme perusperiaatetta

o

. Tunnistaa aikuisoppimisen ominaispiirteet

—_
—_

. Osaa soveltaa aikuisoppimisen teoriaa eOppimiseen

N

. Tunnistaa muistinpainamisen ja muistiinpalauttamisen viisi padtekijad

w

. Ymmart&da ja osaa soveltaa Knowlesin aikuisoppimisen teoriaa

N

. Ymmartéé ja osaa soveltaa Kolbin kokemuksen oppimisen mallia

w

. Ymmart&da ja osaa soveltaa VARK-oppimistyyliteoriaa

Kouluttajan esitys tai opetusvdlineet;
Ryhmdkeskustelu;

Ryhmassa tehtavat harjoitukset;
Yksin tehtavat oppimistehtavat;
Oppijan tyokirja;

I A A

Oppimispdivakirjan tayttadminen.

Ryhmatyodskentelyn ja esitysten tarkkailu ja arviointi;
Osallistujan arviointilomake;

Osallistujan oppimispdivakirjan katselmus;

Suora sanallinen palaute;

g
g
U
g
U

Reflektoinnit.




1. Kopiot Oppijan tydkirjan sisalldistd:

[l Oppimispdivakirjalomake [1.1]

[l Bloomin akfiivisten verbien lomake [1.2]

O Tuntisuunnitelmalomake selityksineen [1.3]

[0 Lomake minioppimismateriaalin suunnitteluun [1.4]
2. PowerPoint-esitys::

[ Esitys minioppimismateriaalin suunnittelemisesta [1.5]

Tarkeimmat kdasitteet fiGppitaululle

Osallistujan arviointilomakkeet

Tahdén jaksoon menee arviolta viisi (5) tuntia IGhiopetusta. Lisdksi itsendist& opiskelua.

Aika: 15 minuuttia

e Toivota osallistujat tervetulleiksi ja tayta osallistujalista;
e Jaa Oppijan tyokirjat ja korosta Oppimispaivakirjalomaketta [1.1]. Ohjeista lomakkeen taytto.
e Laadi ryhman sdanndt ja tee osallistujien kanssa sopimus sadantdjen noudattamisesta.
Vaaditut materiaalit:
Osallistujalista
Flappitaulu ja tussit

Kopiot Oppijan tydkirjasta

Aika: 45 minuuttia

e Esittele eOppimisen ja mikro-oppimisen kasitteet PowerPoint-esityksen avulla (diat 2-13);

e Selitéd eOppimisen ja mikro-oppimisen hyvat ja huonot puolet;

e Esittele osallistujille sulautuvan oppimisen viitekehys (yksityiskohdat on kerrottu opinto-ohjelmassa); korosta tar-
keimpia kasitteita,, kuten sulautuvaa oppimista, synkronista oppimista, epasynkronista oppimista ja sosiaalista
oppimista.

Tarvittavat materiaalit:

Minioppimismateriaalin luomista kasitteleva PowerPoint-esitys [1.5]

Tietokone

Videotykki




Aika: 30 minuuttia

e Esittele vuorovaikutusprosessin tarkeimmat elementit ryhmakeskustelun avulla;
e Selvitd, millainen on hyva kommunikoija ja esittele vuorovaikutuksen nelikenttamalli
Tarvittavat materiaalit:

Flappitaulu: vuorovaikutusprosessin tarkeimmat kasitteet ja vuorovaikutuksen nelikenttamalli Tussit

Aika: 90 minuuttia

e Esittele aikuisoppijoiden ja aikuisoppimisen teorian piirteet; Kerro aikuisoppimisen teorian soveltamisesta eOppimi-
seen;

e Esittele Knowlesin Aikuisoppimisen teoria ja Kolbin Kokemuksellisen oppimisen keh3;
e Esittele aikuisopiskelijoiden mahdolliset oppimistyylit ja kerro VARK-mallista;

e Anna ohjeet Oppimispaivakirjan kirjoittamiseen (PowerPoint-esitys minioppimismateriaalin luomisesta [1.5] (diat 14-
20);

e Esittele Bloomin taksonomia (Oppijan tyokirjan osa [1.2] ja nayta diat 21-26 minioppimismateriaalin luomisen Po-
werPoint-esityksesta [1.5]).

Tarvittavat materiaalit:
PowerPoint-esitys minioppimismateriaalin luomisesta [1.5]

Bloomin taksonomia [1.2]

Aika: 60 minuuttia

e Kerro lyhyesti Oppijan tydkirjan tuntisuunnitelmaomakkeesta selityksineen [1.3];

e Jaa ryhma pieniin tydskentelyryhmiin tai -pareihin. Pyyda pienryhmia tai pareja muodostamaan ideariihi joistakin
pienyritysten oppimistarpeisiin tehtavien minioppimismateriaalin tarkeista aiheista ja sisalloista. Ohjeista ryhmat tai
parit miettimaan kuvausta mahdolliselle minioppimismateriaalilleen ja listaamaan materiaalin mahdolliset oppimis-
tulokset, tarvittavat materiaalit ja resurssit ja odotetut tulokset;

e Keraa pienryhmilta tai pareilta palautetta. Keskustelkaa ideariihissa keksitydsta minioppimismateriaaleista suurem-
massa ryhmassa.

Tarvittavat materiaalit:
Tuntisuunnitemalomake selityksineen [1.3]

Flappitaulu ja tussit




Aika: 45 minuuttia

e Esittele Minioppimismateriaalin suunnittelulomake [1.4];

e Pyyda osallistujia tayttdmaan suunnittelulomake hyédyntden harjoitustuntisuunnitelmaansa. Harjoitukseen kayte-
tdan 30 minuuttia. Harjoitus toteutetaan yksil6tyona.

e Johda 15 minuutin mittainen ryhmakeskustelu ja palautekeskustelu. Pyyda osallistujia miettimaan kuinka helppoa tai
vaikeaa minioppimismateriaalin suunnittelu oli heille.

Tarvittavat materiaalit:

Minioppimismateriaalin suunnittelulomake [1.4]

Flappitaulu ja tussit

Aika: 10 minuuttia

e Anna osallistujille hetki aikaa kirjoittaa oppimispaivakirjaan ajatuksiaan ensimmaisesta tapaamisesta.

Tarvittavat materiaalit:

Oppimispaivakirja [1.1]

Aika: 5 minuuttia

o Kysy osallistujilta heidan ajatuksiaan ja palautetta paivan tapaamisesta

e Vastaa avoimeksi jdaneisiin kysymyksiin




Koulutustarveanalyysi (Training needs analysis, TNA) on ensimmdinen askel systemaattisen koulutuksen proses-
sissa. Jotta voidaan varmistua kehitettyjen ja tuotettujen minioppimismateriaalien tarpeellisuudesta ja tehok-
kuudesta, on tarkedd, ettd osallistujat ymmartavat kuinka soveltaa systemaattista I&hestymistapaa koulutus-
tarpeiden identifiointiin. TGmMa jakso auttaa osallistuja minioppimismateriaalin luomisen ensimmdisen askeleen
ottamisessa: se auttaa heitd hahmottamaan mitd he ovat kehittémassé ja ketd varten.

T&dmdan jakson tavoitteena on tarjota osallistujille teoriaa ja tekniikoita, joiden avulla he pystyvat toteuttamaan
pdtevan Koulutustarveanalyysin ja hyddynt&@mdadn saamiaan tuloksia tarpeisiin vastaavien opetusmateriaali-
en kehitt@misessd. Opetusmateriaalissa hyddynnetédn eOppimisen ja mikro-oppimisen teknologioita.

Jakson lopussa osallistuja

1.

o

e e A o N

1.

I s I A

Osaa madaritelld ja yymmartad Koulutustarveanaalysin (Training Needs Analysis, TNA)
Osaa kayttad eOppimistarveanalyysia

Tunnistaa tarvearvioinnin eri muotoja, kuten tarpeiden, yleisdn, tehté@van, ohjeistuksen, ympdriston ja
tekniikan analyysia

Osaa soveltaa TNA-koulutustarveanayysia verkkoyleisdn parissa
Pystyy suorittamaan SYNERGY Exchange Screen Plan:n oman koulutustarveanalyysinsa pohjalta

Kouluttajan esitys tai opetusvdlineet;
Ryhmdakeskustelut;
Ryhmdaharjoitukset;

Yksildlliset oppimistentavat;

Oppijan tyokirja;

Oppimispdivakirjan t&yttaminen.

Ryhmatyoskentelyn ja esitysten tarkkailu ja arviointi;
Osdllistujan arviointilomake;
Oppimispd&ivakirjamerkintdjen seuraaminen;

Suora sanallinen palaute;

Reflektiof.

Kopiot Oppijan tydkirjasta:
[0 SYNERGY Exchange Screen Plan -lomake [2.1]

2. Avainsanat fiéppitaululle

3. Osallistujan arviointilomakkeet

Tahan jaksoon kuuluu arviolta viisi (5) funtia IGhiopetusta. Lisdksi itsendistd opiskelua.




Aika: 15 minuuttia

e Toivota osallistujat tervetulleiksi ja tayta osallistumislomake;

e Kayta ideariihea: pyyda osallistujia maarittelemaan Koulutustarveanalyysi (TNA). Keraa vastaukset flappitaululle.

Tarvittavat materiaalit:
Osalllistujalista

Flappitaulu ja tussit

Aika: 60 minuuttia

e Esittele Koulutustarveanalyysi (TNA) ja selitd avainsanat;

e Keskustelu perinteisen, luokkahuoneperustaiset koulutusohjelman ja eOppimisen ja verkossa tapahtuvan mikro-
oppimisen koulutustarveanalyysin eroista;

e Keraa ryhmakeskustelun avulla vastaukset kuuteen verkkoyleisdn tarpeiden analysoinnin avainkysymykseen. Ke-
raa vastaukset flappitaululle.

1. Mika on tdman verkkoyleison paatavoite?
2. Millainen on oppijoiden koulutustausta ja/tai oppimiskyky?
Missa ja milloin oppiminen tapahtuu?

3

4. Millaisia tietoja ja taitoja oppijoilla tulee olla?

5. Millaisia teknisiad vaatimuksia tai rajoituksia yleis6lla on?
6

Millaisia oppimismieltymyksia yleisolla on?
Tarvittavat materiaalit:
Flappitaulu ja tussit
Aika: 30 minuuttia
e Esittele tarvearvioinnin tyypit, kuten tarpeet, yleiso, tehtava, ohjeistettu, ymparistd- ja tekninen analyysi.

Tarvittavat materiaalit:

Flappitaulu, jossa avainsanat (listattu ylempana), seka tussit




Aika: 120 minuuttia

e Jaa ryhma pienempiin tydskentelyryhmiin tai pareiksi. Jaa osallistujille kopiot Kansallisista tarkastuskertomuksista
(O4), jotka projektipartnerit ovat toteuttaneet SYNERGY-projektin ensimmaisen kuuden kuukauden aikana, seka
kopiot Koulutustarveanalyysi-lomakkeesta [2.1];

e Pyyda pienryhmia tai pareja kdymaan lapi tarkastuskertomusten tulokset ja laatimaan Koulutustarveanalyysi tar-
kasteluprosessissa nimettyjen tarpeiden perusteella;

e Pyyda osallistujia kirjoittamaan lyhyt Koulutustarveanalyysi ja lyhyt kustannukset-tuotot -analyysi Koulutustar-
veanalyysi-lomaketta hyddyntaen;

o Keraa pienryhmiltd tai pareilta palautetta ja keskustele koulutustarveanalyysiprosessista koko ryhman kanssa;
Kysy palautteen keruun yhteydessa, kuinka osallistujat ovat muokanneet koulutustarveanalyysiaan osoittaakseen
verkkoyleison tarpeet ja yritysten tarpeet.

Tarvittavat materiaalit:

Koulutustarveanalyysi-lomake [2.1]

Flappitaulu ja tussit

Aika: 60 minuuttia

e Kayta SYNERGY Exchange Screen Plan -lomaketta [2.2] osallistujien kanssa.

e Pyyda osallistujia tayttdmaan lomake yksildtydna ja osoittamaan siind minioppimismateriaalinsa tuottamisessa
kayttdmansa formaatti, media ja sisalto.

e Keraa palautetta osallistujila ja pyyda heita reflektoimaan Screen Plan -lomakkeen tayttdmisen prosessia.
Tarvittavat materiaalit:

SYNERGY Exchange Screen Plan -lomake [2.2];

Flappitaulu ja tussit

Aika: 10 minuuttia

° Anna osallistujille hetki aikaa kirjoittaa oppimispaivakirjaan ajatuksiaan tamankertaisesta tapaamisesta.

Tarvittavat materiaalit:

Oppimispaivakirja [1.1]

Aika: 5 minuuttia

o Kysy osallistujilta heidan ajatuksiaan ja palautetta paivan tapaamisesta

) Vastaa avoimeksi jaaneisiin kysymyksiin




Systemaattinen Idhestyminen koulutukseen tarjoaa koulutustarveanalyysiin, koulutuksen suunnitteluun ja kehit-
tAmiseen, koulutuksen toteutukseen ja arviointiin vahvan perustan. Se on formaalin koulutuksen muoto, joka
keskittyy tietyn roolin tai tehtGvan suorittamisessa tarvittavien tietojen, taitojen ja asenteiden kehittGmiseen.
Tdssa jaksossa keskitytddn koulutuksen systemaattisen IGhestymisen vaatimiin vaiheisiin. Osallistujille esitelldan
kolme strukturoidun opetuksen mallia: Dick ja Carrie -malli, Kempin strukturoidun opetuksen malli sek& ADDIE-
malli. Tassd jaksossa mietitddan myds, miten eOppimisen teoriaa voidaan soveltaa edelld mainittuinin malleihin.

Jakson tavoitteena on parantaa osallistujien ymmarrysta erilaisista strukturoidun opetuksen malleista ja aut-
taa heitd yhdistdmadn ko. Malleja ja eOppimisen ja mikro-oppimisen teorioita.

Jakson lopussa osallistuja
1. Ymmartdd systemaattisen koulutuksen padperiaatteet

2. Ymmartdd ja osaa madritelld strukturoidun opetuksen mallit, erityisesti Dick ja Carrie -mallin sek& AD-
DIE-mallin

3. Osaa soveltaa kummankin mallin rakennetta eOppimisen ja mikro-oppimisen koulutuksiin ja resurssei-
hin

Tunnistaa tunti- ja kurssisuunnittelun avaintekijat

o

Osaa foteuttaa tuntisuunnitelman minioppimisen resursseilla

Kouluttajan esitys tai opetusvdlineet;
Ryhmdkeskustelu;
Ryhmatehtavat;

Yksilotehtavat;

e A A

Oppimispdivakirjan t&yttaminen.

Ryhmatyodskentelyn ja esitysten tarkkailu ja arviointi;
Osallistujan arviointilomake;
Oppimispaivakirjamerkintdjen seuraaminen;

Suora sanallinen palaute;

Reflektiot.

A A

1. Avainsanat fiéppitaululle
2. Osallistujan arviointilomakkeet

Tahan jaksoon kuuluu arviolta viisi (5) funtia IGhiopetusta. Lisdksi itsendisté opiskelua.




Aika: 15 minuuttia

e Toivota osallistujat tervetulleiksi ja tayta osallistumislomakkeet;
e Tee ryhman kanssa lammittelyharjoitus

Tarvittavat materiaalit:

Osallistumislomakkeet

Aika 30 minuuttia
e Esittele osallistujille strukturoidun opetuksen paaperiaatteet ja tarkeimmat mallit
Tarvittavat materiaalit:

Flappitaulu, jossa avainsanat, seka tussit

Aika: 45 minuuttia
e Kay lapi Dick ja Carry -mallin piirteet flappitaululla;

e Jaa osallistujat pieniin tydskentelyryhmiin ja pyyda ryhmid pohtimaan ideariihen avulla, kuinka Dick ja Carry -mallia
voidaan soveltaa e-oppimisen kontekstissa;

e Kay koko osallistujaryhman kanssa lapi, kuinka mallia kaytetddn SYNERGY Exchange -alustalla.
Tarvittavat materiaalit:

Flappitaulu, jossa avainsanat, seka tussit

Aika: 45 minuuttia
e Esittele ADDIE-mallin piirteet flappitaululla;

e |Jaa osallistujat pieniin tydskentelyryhmiin ja pyyda ryhmia pohtimaan ideariihen avulla, kuinka ADDIE -mallia voi-
daan soveltaa e-oppimisen kontekstissa;

e Kay koko osallistujaryhman kanssa lapi, kuinka mallia kdytetddan SYNERGY Exchange -alustalla.
Tarvittavat materiaalit:

Flappitaulu, jossa avainsanat, seka tussit

Aika: 45 minuuttia

o Kirjoita flappitaululle sanat “Kouluttaminen” ja “Esitteleminen”. Esittele joitakin ammatillisessa koulutuksessa usein
kaytettyja opetusmetodeja ja pyyda osallistujia miettimaan liittyvatkd ne kouluttamiseen vai esittdmiseen;




e Keskustele ryhman kanssa erilaisista didaktisista metodeista. Miettikaa, mitkd metodit ovat sopivimpia pk-yrityksille
ja verkko-opiskelijoille. Korosta kouluttamisen ja esittelemisen eroja ja kerro erilaisista didaktisista metodeista;

e Esittele jaksotus ja rakenne - kerro osallistujille strukturoidun opetuksen jaksottamisen kuudesta tasosta ja keskus-
tele aiheesta ryhmén kanssa.

Tarvittavat materiaalit:

Flappitaulu ja tussit

Aika: 30 minuuttia
e Esittele kurssisisallon kehittamisen avainasiat;

o Maarittele kurssin tavoitteet ja oppimistulokset. Anna esimerkkeja oppimistavoitteiden asettamisesta minioppimisre-
sursseille. Painota, ettd oppimistavoitteiden kirjoittamisessa kaytetyn kielen tulee olla ohjelman mukaista;

e Keskustele rynman kanssa oppimistavoitteiden ja -tulosten soveltamisesta e-oppimiseen.
Tarvittavat materiaalit:

Flappitaulu, jossa avainsanat, seka tussit

Aika: 75 minuuttia
e Esittele Gagnén yhdeksan askeleen tuntisuunnitelma;

e Pyyda osallistujia tarkastelemaan yksilotyona heidan 1. Jaksossa tekemidan tuntisuunnitelmia Gagnén yhdeksan
askeleen tuntisuunnitelman valossa;

e Keskustelkaa ryhmassa, kuinka Gagnén mallia voidaan soveltaa e-oppimiseen.
Tarvittavat materiaalit:
Osalllistujat tarvitsevat 1.jaksossa tayttamansa tuntisuunnitelmalomakkeet

Flappitaulu, jossa avainsanat, seka tussit

Aika: 10 minuuttia

Aika: 5 minuuttia

o Kysy osallistujilta heidan ajatuksiaan ja palautetta paivan tapaamisesta

° Vastaa avoimeksi jaaneisiin kysymyksiin




Koulutusten tavoitteena on parantaa osallistujien tietdmystd, edesauttaa muutosta osallistujien kayttaytymi-
sessd ja parantaa osallistujien kompetenssia. Tehokas koulutus taht&d osallistujien parempaan suoritukseen
- koulutuksen tavoitteena on tuottaa osallistujille konkreettista hydtyd. Tidman jokson tavoitteena on auttaa
osdallistujia arvioimaan heiddn toteuttamiensa koulutusten tehokkuutta ja korkeatasoisuutta.

Taman yksikdn tavoitteena on varmistaa, ettd SYNERGY Train the Trainer -osallistujat saavat ne taidoft, tydkalut
ja tekniikat joita he tarvitsevat pystydkseen arvioimaan toteuttamiensa koulutusten ja kehittdmiensd miniop-
pimisresurssien tfehokkuutta, sekd tutustuttaa heid@t yleisiin ja tehokkaisiin arviointitekniikoihin.

Jakson lopussa osallistuja
1. Ymmartada systemaattisen arvioinnin padtavoitteet
Tunnistaa ja toteuttaa arvioinnin nelikenttadmallin
Osaa toteuttaa arviointik@ytantoja arvioimalla oppijoita vaikutuksen, oppimisen ja kdytdksen tasoilla
Osaa madritelléd diagnostisen, formatiivisen ja summatiivisen arvioinnin kdsitteet

o~ 0N

Osaa valita ja kayttad sopivia arviointitekniikoita minioppimisessa

Kouluttajan esitys tai opetusvdlineet;
Ryhmdharjoitukset;
Ryhmatehtavat;

Yksildtehtavat;

I s A

Oppimispdaivakirja.

Ryhmatybdskentelyn ja esitysten tarkkailu ja arviointi;
Osallistujan arviointilomake;
Oppimispdivakirjamerkintdjen seuraaminen;

Suora sanallinen palaute;

Reflektiof.

I O A

1. Flappitaulu, jossa avainsanat

2. Osdllistujan arviointilomakkeet

Tahan jaksoon kuuluu arviolta viisi (5) tuntia IGhiopetusta. Lisdksi itsendist& opiskelua.




Aika: 15 minuuttia

e Toivota osallistujat tervetulleiksi ja taytd osallistumislomake;

e Tee ryhmdan kanssa ldmmittelyharjoitus.

Tarvittavat materiaalit:
Osallistumislomakkeet

Aika: 30 minuuttia

e Pyydd osallistujia tekemadn lista syistd, joiden vuoksi oppimisen arviointi on tarkedd. Kayta fiGppitaulua;

e Kerro osallistujille, miksi oppimisen arviointi on térkedd ja esittele arvioinnin tarkeimmat madaritelmat.

Tarvittavat materiaalit:
Fldppitaulu, jossa avainsanat ja madritelmat, sekd tussit

Aika: 45 minuuttia

e Tutustuta osallistujat arvioinnin nelikentté@malliin kayttGen PowerPoint -esitystd “Arvioinnin tarkedksi tekemi-
nen e-oppimisessa ja SYNERGYssd” [3.1] ja tarjoa esimerkkejd siité millaisia arviointeja suoritetaan kullakin
tasolla.

Tarvittavat materiaalit:
Esitys ‘Arvioinnin tGrkedksi tekeminen e-oppimisessa ja SYNERGYssd' [3.1]

Aika: 90 minuuttia

e Piirrd fldppitaululle kuva arviointiprosessista ja esittele se osallistujille;

e Kerro osallistujille yksityiskohtaisesti, kuinka he voivat tehdd arviointilomakkeen, jolla voidaan arvioida re-
akfiota, oppimista ja kayttaytymistd;

e Anna osallistujille yksilbtehtdvdksi kolmen arviointilomakkeen luominen heiddn omalle, mahdolliselle mini-
oppimisvdlineelleen. Kunkin kohteen (reaktion, oppimisen ja kayttdytymisen) arviointiin tulee luoda oma
arviointilomake. Arviointilomakkeiden tekoon tulee kdyttéd yhteensd 60 minuuttia.

Tarvittavat materiaalit:

Flappitaulu, jossa avainsanat, sekd tussit




Aika: 30 minuuttia

e Esittele flppitaululla arvioinnin pddmuodot: diagnostinen, formatiivinen ja summatiivinen arviointi. Selité
kunkin arviointitfavan perusteet ja anna esimerkkejd.

e Kerro osallistujille oppimisen arvioinnin tyékaluista ja tekniikoista, kuten kirjallisista kokeista, k&ytadnndn ko-
keista, suullisista kokeista, projektitydskentelystd, tarkkailusta, taitodemnstraatioista, tfutkimuksista, jne.

Tarvittavat materiaalit:

Fldppitaulu ja tussit

Aika: 75 minuuttia

e Anna osallistujille yksildtehtavaksi rakentaa sopiva arviointi minioppimismateriadlilleen. Aikaa tehtavan te-
kemiseen on 45 minuuttia.

e Kun osallistujat ovat valinneet ja luonnostelleet arviointitapansa, jokaiselle osallistujalle annetaan 2-3 mi-
nuuttia aikaa esitellé valitsemansa arviointitekniikka muulle ryhmdlle. Esittelykierros voidaan tehdd epdvi-
rallisesti niin, ettd tuutori kirjoittaa jokaisen kdytetyn arviointitekniikan fléppitaululle. Endotetut arviointitek-
niikat k&ydadn rynmdén kanssa ldpi tapaamiskerran lopussa.

Tarvittavat materiaalit:
Flappitaulu ja tussit

Aika: 10 minuuttia

e Anna osallistujille hetki aikaa kirjoittaa oppimispdivakirjaan ajatuksiaan ensimmadisestd tapaamisesta.

Tarvittavat materiaalit:

Oppimispdaivakirja [1.1]

Aika: 5 minuuttia
) Kysy osallistujilta heid&n ajatuksiaan ja palautetta paivan tapaamisesta
° Vastaa avoimeksi ja@dneisiin kysymyksiin




Moduulin nimi: Koulutuksen toteutus ja arvioinfi

Arviointitekniikka: Taitodemonstraatio

Osallistujat toteuttavat 20 minuutin pituisen taitodemonstraation, johon sisdllytet&@dn minioppimismateriaalin
esittely (noin 10 minuuttia) tyépajan yleisdlle. Esityksessd kaytetddn tarpeeseen sopivaa oppisisaltéa ja
materiaaleja sek& hyddynnetddn useita eri opetusvdalineitd. Osallistujan tulee myds arvioida, kuinka fehokkaasti
tapaaminen tayttad asetetut oppimistavoitteet.

Tyopaja videoidaan ja osadllistujien edellytetddn toimittavan videota tukevia dokumentteja
(tuntisuunnittelulomake).

Arviointi koostuu 40 pisteestd, jotka muodostuvat seuraavasti:

ARVIOINTIKRITEERIT MAKSIMIPISTEETS

Osoittaa todisteita suunnittelusta ja valmistautumisesta 10

Esitys 10

Kayttad sopivia materiaaleja ja opetusvdlineitd ja perustelee niiden kayton 10

Kayttad sopivia arviointitydkaluja, -menetelmid ja -periaatteita 10

Pisteet yhteensa 40
Pdivays:

Suorituspdiva:

Kokelaan nimi:

Vakuutan, ettd materiaali on minun tuottamaani;

Allekirjoitus:

Pdivays:

(5 minuuttia)

Keskustele kokemuksestasi minioppimismateriaalin suunnittelusta ryhmdan kanssa. Korosta tdrkeind pit&dmidsi
aiheita ja tfeemoja. Voit kayttad apunasi seuraavia kysymyksid:

e Millaisia vaiheita minioppimismateriaalin  suunnitteluun  kuului?  (suunnittelu, valmistautuminen ja
kehittdminen)

e Miten hankit materiaalit minioppimismateriaalin sisGltédn?
e Miksi valitsit juuri tdmd&n opetusvdlineen?
¢ Mik& on kohdeyleisdsie

e Muita olennaisia asioita?




(10 minuuttia)

(5 minuuttia)

Pohdi ja arvioi minioppimismateriaalia kdyttéen apunasi seuraavia kysymyksid:

e Mistd pidit eniten uuden viestint@vdalineen tai kohdeyleisdn kanssa tydskentelysséi?
¢ Nimed minioppimismateriaalisimahdolliset puutteet

*  Mit& tekisit toisin seuraavalla kerralla?

e Miten minioppimismateriaalisi arvioidaan?

e Muita olennaisia asioita?

Moduulin nimi: Koulutuksen toteutus ja arviointi

Arviointitekniikka: Oppimispdivakirja

OsallistujientuleelaatiareflektiivinenoppimispdivakiriaSYNERGY-tydpajaanosallistumisesta. Oppimispdivakirjan
tavoitteena on analysoida kriittisesti osallistujien oppimista ja kehittymistd koulutuksen ammattilaisiksi jakson
aikana. Osallistujien tulee kuvata madritellyt oppimiskokemukset, tehtavat, vastaukset ja taidot. Heiddan
edellytet@dan analysoivan tydpajoissa opittua, kuvaavan kuinka he menettelivat mahdollisesti kohtaamiensa
haasteiden kanssa ja tekevdn suosituksia ohjelman parantamiseksi.

Malli ja ohjaavat kysymykset oppimispdivdkirjan tekoon I6ytyvat osallistujan kdasikirjasta.

ARVIOINTIKRITEERIT MAKSIMIPISTEET
Selked& ymmarrys konseptista ja teoriasta 5
Selked ymmarrys toteutusmetodologioista 5
Todisteet koulutuksen toteutuksessa ja arvioinnissa kohdatuista haasteista 5
Todisteet itsearvioinnista 5
Yhteispisteet 20

Kokelaan nimi:

Vakuutan, ettd materiaali on minun tuottamaani;

Allekirjoitus: Pdivdys:




Arvoisa SYNERGY-osallistuja, arvioi Kouluta Kouluttajaa —ohjelmaa kokemuksesi perusteella.

KOULUTTAJA: PAIVAYS:

KURSSIN NIMI:

Arviointiasteikko: Samaa mieltd Eri mielta
Koulutus oli osallistumisen arvoinen. S514 (3211
Koulutusohjelma taytti odotukseni. S514 (3271
Koulutusohjelma vylitti odotukseni. S[413]2 |1
Tavoitteet oli imaistu selkedsti ja olin niihin tyytyvéinen. 5141321
Aiheet olivat hyvin organisoituja ja helposti ymmarrettavid. 5143271
Efenemistahti oli k&siteltyihin aiheisiin nGhden sopiva. S[413]2 |1
Sisallén vaikeustaso oli minulle sopiva. S[413]2 |1
Uskon, ettd pystyn t&man koulutuksen jalkeen tekemdadn

minioppimismateriaaleja SYNERGY Exchange —alustaa hyddyntéen. S5[413]2 |1
Kouluttaja (1) suoriutui tehtavéastadn hyvin. 5143271
Kouluttaja(t) tuntee hyvin opettamansa asiasisallon. 5141321
Kouluttaja(t) kaytti ajan tehokkaasti. 5143271
Olin tyytyv@inen kouluttajalta saamiini vastauksiin. S[413]2 |1
Ulkopuoliset kouluttajat olivat asiantuntevia ja paransivat oppimistani. S[413]2 |1
Toiminnalliset tydpajat olivat vuorovaikutteisia ja hyddyllisid minioppimismateriaalin

luomisessa SYNERGY Exchange —alustaa kayttéen. S|4 13|21
Teoreettiset tydpajat paransivat tietdmystani eOppimisen suunnittelusta ja

SYNERGY Exchange —alustan k&yttamisesta. 5141321
eOppimisen strukturoidun opetuksen tydpaja oli informatiivinen ja lisdsi tietdmystani

aiheesta. S[413]2 |1
Harjoitukset olivat mielestani hyodyllisid konseptien soveltamisen oppimisessa. 5141321




Oppimispdivakirja oli mielestani hyédyllinen oman oppimiseni dokumentoinnissa

ja reflektoinnissa.

Koulutustarveanalyysi oli mielesténi hyoddyllinen yritysyhteisén tarpeiden

ymmart@misessd ja tuntisuunnitelman luomisessa.

TehtGvd oman minioppimisvdlineeni sisalldn luomisesta ja kdsikirjoittamisesta

auttoi sisalldn suunnittelussa.

Taitodemonstraatio ja siihen littyvé palautekerta olivat mielesténi vaivan arvoisia..

Tulen kayttdmadn oppimaani tydssani ja/tai muussa ammatillisen opetuksen filanteessa.

Tulen kayttdmadn oppimaani verkostoituessani ammatillisten

opettajatuutoreiden kanssa SYNERGY Exchange —alustalla.

Tulen kayttdmdadn muita tuutoreita kouluttaessa oppimaani omissa
yhteistydverkostoissani palattuani kotiin.

Istumisjarjestelyt olivat tapaamiskertoihin sopivia.

N&in ja kuulin esityksen iiman hairiétta.

Tauot olivat riittdvid eivatkd hairinneet tapaamiskerran sujumista.

Tilaisuuksissa tarjottiin sopivasti ruokaa ja juomaa.




KOMMENTIT

1. Mihin aiheisiin olisit halunnut kayttdd enemman tai vhemman aikaa?

2. Mitk& asiat fuutoreiden toiminnassa toimivat hyvin ja kuinka toivoisit heid&n parantavan tehokkuuttaan?2

3. Mik& harjoituksissa oli hyodyllisinta?2

Tuutorin k&sikirja




4. Mitd muutoksia suosittelisit, jotta kurssista saataisiin parempi ja tehokkaampi?

5. Millaisia muutoksia suosittelisit koulutusohjelmaan ja Oppijan tydkirjaan?

Tuutorin k&sikirja
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