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Koulutusmallin avulla jarjesto voi lisata koulutuksensa laatua ja yhdenmukaistaa koulutusten toteutusta,
koska osaamistavoitteet, sisalto ja laajuus pysyvat samoina toteuttajasta riippumatta. Malli myos saastaa
kouluttajan tyota ja tarjoaa hanelle pedagogisen tuen. Mallien pohjalta toteutettava koulutus on
opintopisteytettya, joten siitd saa suoritusmerkinnan ja todistuksen, mika tekee koulutuksesta
osallistujan kannalta houkuttelevaa.

Koulutusmallien tulee tayttaa seuraavat kriteerit:

e Koulutuksen tulee olla vahintdan 1 opintopisteen laajuinen.

e Koulutus suunnitellaan osaamisperusteisesti yhteistyossa Siviksen kanssa.

e Koulutukselle suunnitellaan osaamistavoitteet ja niille maaritellaan arviointi.

e Koulutuksen tulee olla vapaan sivistystyon koulutusta.

e Koulutuksesta saa sellaista osaamista, jota voidaan tehda nakyvaksi ja hyodyntaa esimerkiksi
opiskelussa tai tydelamassa.

e Koulutus tukee jarjeston perustehtavaa.

Koulutusmalli suunnitellaan aina yhteistydssa Opintokeskus Siviksen asiantuntijoiden kanssa, joten ota jo
heti suunnittelun alkuvaiheessa yhteytta Sivikseen (yhteystiedot sivulla 6).

Kun haluat tehda uuden koulutusmallin, ole ensin yhteydessa Opintokeskus Sivikseen. Koulutusmallin
suunnittelu tapahtuu yhteistydssa Siviksen kanssa. Kun suunnittelu on edennyt niin pitkalle, etta on aika
tehda koulutusmalli Sivisverkkoon, valitse Sivisverkon ylavalikosta Koulutukset -kohdasta Hae
koulutusmalli -toiminto. Koulutusmallin tekemista varten sinun taytyy olla keskusjarjeston paakayttaja -
tunnukset Sivisverkossa.

Hae koulutus Tee uusi Hae koulutusmalli

Hae koulutuksia ja Tee uusi koulutus, kopioi pohjaks Hae tai tee uusi koulutusmalli
vertaisopintoryhmia. Hallinnoi ja aiempi koulutuksesi tai kayta

tee niiden selvitys. valmista koulutusmallia.

Avautuvassa Hae koulutusmalli -nakymassa naet oman jarjestosi kaytossa olevat valmiit koulutusmallit.
(Voit myos hakea tiettya mallia eri hakukriteereilla. Talloin tulokset listautuvat hakukentan alapuolelle ja
padset tutustumaan mallin tietoihin painamalla sen nimilinkkia.)

Paaset tekemaan ehdotuksen uudesta koulutusmallista painamalla koulutusmallilistauksen alapuolella
olevaa vihreaa + Lisaa koulutusmalli -painiketta.
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Hae koulutusmalli

Koulutusmallin nimi @ Jarjesto @ Tila Aika ©@

Valitse ~
0 Sivi =
0 Sivis €@ =

TYHIENNA HAKUEHDOT Q HAE

Avautuvalla Tee koulutusmalli -sivulla Suunnittele uusi -painikkeen kautta paaset tyhjalle koulutusmallin
suunnittelulomakkeelle. Ensimmaisena on vuorossa Perustiedot-valilehti. Tahdella (*) merkityt kentat
ovat pakollisia taytettavia.

Huom! Kayta koulutusmallin valilehdilla liikkuessasi vain sivun alalaidassa olevia Takaisin ja Seuraava -
painikkeita. Jos kaytat selaimen Takaisin-painiketta tai lomakkeen vasemman ylanurkan vihread
<< Takaisin-painiketta, lomakkeen tiedot nollautuvat!

Koulutusmalli

Perustiedot Lisatiedot Mitoitus Todistus
A

1. Perustiedot

Koulutuksen nimi*: Kirjoita koulutusmallille sen sisaltoa kuvaava, ymmarrettava ja osallistujia
houkutteleva nimi.

Kuvaus*: Kuvaa koulutuksen sisaltéa muutamalla lauseella. Tama kuvaus tulee nakyviin Sivisverkon
koulutuskalenteriin, jos markkinointitekstia ei kirjoiteta erikseen. Esittelyteksti tulee nakyviin myos
osallistujien todistuksiin seka Siviksen opetussuunnitelmaan Opetushallituksen ePeruste-palveluun.

Aiheluokka*: Valitse Aiheluokka -alasvetovalikosta koulutuksen sisaltoa parhaiten kuvaava luokka. Tata
valintaa kaytetaan myos koulutuskalenterissa hakukriteerina seka opintokeskuksen koulutusten
tilastoinnissa Tilastokeskukseen.

Aihe*: Valitse Aihe-alasvetovalikosta koulutusta tarkemmin kuvaava aihe.

Kohderyhma ja vaatimukset™*: Kerro, kenelle koulutus on suunnattu. Jos koulutukseen osallistuminen
vaatii esitietoja tai aiempia suorituksia, kirjoita ne tahan.

Osaamistavoitteet™: Kirjoita, mita osallistujan odotetaan osaavan koulutuksen suoritettuaan. Kirjaa
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jokainen tavoite omalle rivilleen, joita saat +Lisda osaamistavoite -kohdasta. Kayta jokaisessa tavoitteessa
muotoilua "Osallistuja osaa + verbi (mitattavissa oleva, ulospain nakyva) + tekemisen kohde
(konkreettinen asia)". Esim. Osallistuja osaa + ohjata + koiraa etsintatilanteessa. Huom! Kirjatut
osaamistavoitteet siirtyvat suoraan palautelomakkeelle ja todistukseen. Ole siis huolellinen kieliasussa.
Lue lisad osaamistavoitteista Siviksen Lisad laatua koulutukseen -oppaasta.

Opetuskieli*: Valitse koulutuksen opetuskielena kaytettava kieli alasvetovalikosta.

Osallistujamaara*: Mieti koulutuksen toteuttamisen kannalta ihanteellinen minimi- ja
maksimiosallistujamaara, joita koulutuksen toteuttaja voi tarvittaessa muokata.

Sisalto™: Tayta tekstikenttaan koulutuksen ohjelman keskeiset asiasisallot esimerkiksi ranskalaisilla
viivoilla. Kun koulutusmallin pohjalta toteutetaan koulutus, muokkautuu tama kohta otsikolla Ohjelma.
Koulutuksen toteuttaja voi suunnitelmaa lisatessaan muokata mm. kellonajat ja tauot. Asiasisaltoa han ei
padase muokkaamaan.

Arvioinnin kuvaus: Kuvaa tahan arvioinnin asteikko (hyvaksytty/hylatty) ja hyvaksytyn suorituksen
edellytykset. Esimerkiksi: ”Koulutus arvioidaan asteikolla hyvaksytty/hylatty. Hyvaksytty suoritus
edellyttaa:

e itseopiskelumateriaalin suorittamista verkossa
e aktiivista osallistumista koulutuskerroille ja
e oppimistehtavien tekemista.

Arvioinnin kriteerit: Kuvaa tahan sellainen toiminta, jota havainnoimalla kouluttaja varmistuu, etta
osallistuja on saavuttanut koulutuksen osaamistavoitteet. Mita sellaista osallistujan tulee tehda, milla han
voi nayttaa osaamisensa? Kirjaa kukin arvioinnin kohde omalle rivilleen. Tahan kohtaan kirjataan
koulutuksen hyvaksytyn suorittamisen vahimmaisvaatimukset.

Esimerkiksi:

e Osallistuja kuvaa Eratauko-dialogin keskeiset elementit.

e Osallistuja esittelee ja perustelee julkisten rakennusten seka asuinrakennusten onnistuneita
esteettomyysratkaisuja.

e Turvallinen toiminta: turvavarusteiden oikeanlainen kaytto ja tyovalineiden kunnon
tarkistaminen.

e Osaamislahtdisen harjoitussuunnitelman laatiminen: tavoitteet, menetelmat ja aikataulu.
Opetustunnit*: Merkitse kenttiin lahiopetuksen ja etdopetuksen tunnit. Huom! Etdopetus ei ole

osallistujan itsenaista opiskelua vaan kouluttajan opetukseen kayttamaa tydaikaa. Opetustunnit ovat siis
eri asia kuin osallistujan tyomaara, joka lasketaan mitoituslaskurilla (kohta 1.3. Mitoitus, 5.4)
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Paina lopuksi sivun alalaidasta Seuraava -painiketta. Siirryt Lisatiedot-valilehdelle, jonka kentat voit
tayttaa tai jattaa tyhjiksi oman harkintasi mukaan.

Koulutusmalli

Perustiedot Lis&tiedot Mitoitus Todistus
-

2. Lisitiedot

Markkinointiteksti: Kirjoita halutessasi koulutuksestasi osallistujia houkutteleva markkinointiteksti. Jos
Markkinointiteksti-kohtaan ei ole kirjoitettu mitaan, koulutuksen kuvaus -kohdan teksti nakyy
koulutuskalenterissa.

Oppimistehtavat: Kuvaa millaisia tehtdvia osallistujat tekevat koulutukseen liittyen.

Osallistujan kirjallisuus ja materiaali: Kerro millaista kirjallisuutta ja materiaalia koulutuksessa kaytetaan.
Materiaali voi olla esimerkiksi julkista verkkomateriaalia, jarjestdjen omaa verkkomateriaalia tai kirjallista

materiaalia.

Kouluttajan kirjallisuus ja materiaali: Kerro millaista kirjallisuutta ja materiaalia kouluttaja voi itse
kayttaa.

Lisakentat: Jos koulutusmallista puuttuu olennaista tietoa, tdydenna suunnitelmaa +Lisaa uusi kentta -
painikkeen avulla. Kirjoita aiheelle sopiva otsikko ja sita avaava teksti.

Paina lopuksi sivun alalaidasta Seuraava -painiketta. Siirryt Mitoitus-valilehdelle.

Koulutusmalli

Perustiedot Lisatiedot Mitoitus Todistus
N

3. Mitoitus
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Suunnitelmalomakkeen mitoituslaskuri laskee, miten paljon aikaa osallistujalle on varattava koulutuksen
suorittamiseen (esim. [ahiopetukseen osallistuminen ja oppimistehtavien tekeminen). Tama osallistujan
tyomaara eli opintotuntimaara ilmoitetaan opintopisteina (1 opintopiste = 27 tuntia osallistujan tyota). Se
on siis eri asia kuin koulutuksen perustiedoissa ilmoitetut kouluttajan opetustunnit.

Kirjaa mitoituslaskuriin mahdollisimman realistinen arvio osallistujan kuhunkin ty6skentelymuotoon
kayttamasta ajasta.

e Osallistuminen luennolle: Kouluttaja/luennoitsija kertoo opittavasta asiasta, osallistujat
kuuntelevat ja tekevat muistiinpanoja. (opintotuntimaara = n tuntia x 1,5)

e Osallistuminen toiminnalliseen opetukseen: Kouluttaja kayttaa erilaisia toiminnallisia
menetelmia (ryhmatyot, keskustelut, osallistava havainnointi, draama jne.) asian opettamisessa.
(opintotuntimaara = n tuntia x 2)

e lItsendinen harjoittelu: Osallistuja harjoittelee itsendisesti opittua asiaa tehden erilaisia tehtavia.
Huom! Jos harjoitteluun sisaltyy erillisia oppimistehtavia, lisaa ne suoraan oikean
tyoskentelymuodon kohdalle. (opintotuntimaara = n tuntia x 1)

e Lukeminen (helppo): Osallistuja suorittaa annetun lukutehtavan. Teksti on helposti omaksuttavaa
jayleista kieltd. (opintotuntimdara = n sivua x 0,05)

e Lukeminen (vaativa): Osallistuja suorittaa annetun lukutehtavan. Teksti sisdltda vieraita kasitteita
tai on vieraskielinen. (opintotuntimaara = n sivua x 0,11)

e Kirjoittaminen (helppo): Osallistuja suorittaa annetun kirjoitustehtdvan. Tekstissa tyostetdan
omia ajatuksia ja kokemuksia. (opintotuntimaara = n sivua x 1)

¢ Kirjoittaminen (vaativa): Osallistuja suorittaa annetun kirjoitustehtdvan. Tekstissa kdytetdan ja
sovelletaan eri ldhteita. (opintotuntimaara = n sivua x 3)

e Muu tuotostehtava: Osallistuja suorittaa muun annetun tehtavan, josta syntyy tuotos (esim. ruuan
valmistus, verkkomateriaali, ndytelma, kasitydtuotos). Huom! Ei osa itsendista harjoittelua!
(opintotuntimaarad = n tuntia x 1)

e Testiin, tenttiin tai ndytt66n valmistautuminen: Osallistuja kertaa oppimaansa testia, tenttia tai
nayttoa varten. Huom! Kirjallisuuden / materiaalin lukeminen mitoitetaan kohtaan lukeminen.
(opintotuntimaarad = n tuntia x 1)

o Verkko-oppimisympdristd ja sovellukset: Sisaltaa erilaisiin verkkopohjaisiin ymparistoihin ja
sovelluksiin tutustumisen (esim. tunnusten luonti, toiminnallisuuksien testaus).
(opintotuntimdara = n tuntia x 1)

e Oman osaamisen arviointi: Osallistuja arvioi osaamistavoitteiden saavuttamista itsenaisesti.
Suositus on 10 % koulutuksen opetustunneista (mallin tekija laskee itse). (opintotuntimaara =n
tuntiax 1)
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Sivis maarittaa koulutuksen EQF-tason. Paina lopuksi sivun alalaidasta Seuraava -painiketta. Siirryt
viimeiselle eli Todistus-valilehdelle.

Koulutusmalli

Perustiedot Lisatiedot Mitoitus Todistus
N

4, Todistus

Kun olet tayttanyt koulutusmallin kolme ensimmaista valilehtea: 1. Perustiedot, 2. Lisatiedot ja 3.
Mitoitus, avautuu 4. Todistus -valilehti eli koulutuksesta jaettavan todistuksen mallipohja. Tarkista, etta
todistuksen tiedot ovat oikein. Jos tiedoissa on korjattavaa, voit tehda korjaukset koulutusmallin kolmen
edellisen valilehden tietoihin. Sielta tiedot siirtyvat suoraan todistukseen.

Jos haluat sallia muiden jarjestojen kayttavan koulutusmalliasi, rastita todistuksen alapuolelta Muut
jarjestot saavat kdyttaa tata mallia -kohta. Paina lopuksi Laheta hyvaksyttavaksi -painiketta, jolla malli
lahtee Siviksen hyvaksyttavaksi.

Koulutusmalli laaditaan yhteistydssa Siviksen kanssa. Kun koulutusmallin suunnitelma on saatu valmiiksi,
yhteyshenkilo Siviksessa kertoo, etta koulutusmallin voi tehda Sivisverkkoon. Koulutusmalli lahtee
Sivikselle hyvaksyttavaksi, kun keskusjarjeston paakadyttaja on painanut Sivisverkossa Laheta
hyvaksyttavaksi -painiketta.

Kun Sivis on hyvaksynyt koulutusmallin, asiasta tulee vahvistusviesti lahettdjan sahkopostiin. Taman
jalkeen koulutusmallia voi kayttaa koulutusten suunnitelmien pohjana. Huom! Loydat ohjeet mallin
kayttamiseen koulutuksen pohjana "Koulutus Sivisverkossa”-ohjeen kohdasta 4.3. "Kayta valmista mallia
(koulutusmalli)”.

Opintokeskus Siviksen tyontekijat ohjaavat ja neuvovat koulutusten asioinnissa. Sahkopostiosoitteemme
ovat muotoa: etunimi.sukunimi@ok-sivis.fi
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asiantuntija Virpi Markkanen puh. 050 374 5869

asiantuntija Sanna Saarimaa puh. 050 307 0519
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