OHJAUSSUUNNITELMAN LAATIMINEN LÄHIESIMIESTYÖN AMMATTITUTKINTOON
JOHDANTO
Lähiesimiestyön ammattitutkinto on melko tuore, vuonna 2015, tutkintorakenteeseen tullut tutkinto. Lähiesimiestyön ammattitutkintoa edelsi Työjohtokoulutuskokeilu, jonka pohjalta kyseinen tutkinto syntyi. Savon koulutuskuntayhtymä oli yksi koulutuskokeilussa mukana olleista koulutuksen järjestäjistä. Lähiesimiestyön ammattitutkintoa tarjotaan Savon ammatti- ja aikuisopistossa valmistavan koulutuksen muodossa kaikille sektoreille suunnattuna ryhmämuotoisena koulutuksena, tietyille organisaatiolle kohdennettuna ja kuntasektorille kohdennettuna koulutuksena sekä oppisopimusrahoituksella että omaehtoisena lisäkoulutuksena. Lisäksi Lähiesimiestyön ammattitutkintoa voi tulla suorittamaan ilman valmistavaa koulutusta. Tällä hetkellä tutkinnon suorittajia on noin 50. Tämä artikkeli kuvaa Lähiesimiestyön ammattitutkinnon ohjaussuunnitelman laadinnan taustaa ja ohjaussuunnitelman tekoprosessia. Itse suunnitelmassa on kuvattu Lähiesimiestyön ammattitutkinnon ohjausprosessi, keskeiset toimijat ja ohjauksen vastuut.
Savon ammatti- ja aikuisopistossa ohjauksen keskeiset periaatteet on kuvattu Savon ammatti- ja aikuisopiston ja Varkauden lukion ohjaussuunnitelmassa. Ohjaussuunnitelmassa kuvataan ohjaus opintojen eri vaiheissa, ohjaukseen osallistuvien vastuut ja ohjauksen työnjako.  Suunnitelma on kuitenkin kirjoitettu koulutuspalvelujen perustutkintojen näkökulmasta ja aikuisten näyttötutkintojen ohjaus on kirjattu muotoon ”ohjauksessa näyttötutkinnoissa noudatetaan soveltuvin osin edellä mainittuja käytänteitä”, joka todellisuudessa jättää kuvaamatta työelämäpalveluiden eli näyttötutkintona suoritettavien perustutkintojen ja ammatti- ja erikoisammattitutkintojen ohjauksen käytänteet. Savon ammatti- ja aikuisopistossa toimii yrittäjyyden ja johtamisen tiimi ja tiimin keskusteluissa kävi ilmi, että on selkeä tarve kuvata ohjausprosessi myös ammatti- ja erikoisammattitutkinnoissa. Ohjaussuunnitelman tarkoitus on toimia työkaluna ohjaustyössä toimiville ja oppaana Lähiesimiestyön ammattitutkinnon suorittajalle. Tässä kehittämistehtävässä olen laatinut ohjaussuunnitelman Lähiesimiestyön ammattitutkintoon. Tarkoitus on, että jatkossa sen voisi laajentaa koskemaan kaikkia ammatti- ja erikoisammattitutkintoja erityisesti Liiketalouden ja hallinnon alalla. Lähiesimiestyön ammattitutkinnon ohjaussuunnitelma tarkentaa ja täsmentää Savon ammatti- ja aikuisopiston yhteistä suunnitelmaa.

OHJAUSSUUNNITELMAN JÄSENTÄMISTAPOJA

Laadukas ohjaus edellyttää ohjaussuunnitelmaa, jota tulisi tarkastella vuosittain saadun palautteen perustella. Ammatillisen oppilaitoksen opinto-ohjaussuunnitelman laatimisen oppaassa kuvataan ohjaussuunnitelman jäsennystä.  Oppilaitoksen ohjaussuunnitelmaa voidaan ensinnäkin jäsentää monella tavalla. Ohjaussuunnitelmaa voi jäsentää opintojen vaiheen, opinto-ohjauksen sisällön, ohjauksen muodon tai ohjauksen työnjaon näkökulmista. Huomattavaa kuitenkin on, että nämä jäsennykset eivät ole toisiaan poissulkevia, vaan ne täydentävät toisiaan.  (Numminen ym. 2005, 7-9.)  Myös hyvän ohjauksen kriteereissä mainitaan, että ammatillisessa koulutuksessa tehtävät, roolit ja yhteistyömuodot, työssäoppimisjaksojen ohjaus mukaan lukien, tulee kuvata selkeästi ohjaussuunnitelmassa. (Hyvän ohjauksen kriteerit. 2014, 10.)  

Ohjauksen sisällön näkökulmasta tarkasteltuna voidaan ohjauksen osa-alueet jakaa oppimisen ja opiskelun ohjaukseen, uravalinnan ohjaukseen ja persoonallisuuden kasvun ja kehityksen ohjaamiseen. Malli kuvaa ohjausta sisällön näkökulmasta, millaisten asioiden ohjaukseen ohjaus keskittyy. Tämä malli voi auttaa hahmottamaan työnjakoa mutta taas toisaalta ohjauksen kysymykset rajautuvat harvoin vain yhteen teemaan, vaan ohjausta vaativat kysymykset kietoutuvat toisiinsa. (Numminen ym. 2005, 9.) 

Ohjauksen työmuodon mukaan tehty tarkastelu hahmottaa ohjauksen työnjakoa. Ohjauksen työmuotoja ovat esim. henkilökohtainen ohjaus, pienryhmäohjaus, ryhmäohjaus ja nykyisin usein myös verkko-ohjaus.  Toinen työmuodon mukainen jäsennys on ohjauksen kuvaaminen toimintatavan mukaan tiedotukseen, neuvontaan ja ohjaukseen. Nämä toiminnot voidaan käsitteinä erottaa, mutta käytännössä ne kietoutuvat yhteen. Näistä käytetään yleisesti lyhennettä TNO-palvelut. (Numminen ym. 2005, 9.) 

Ohjaussuunnitelmaa voidaan tarkastella myös ajan näkökulmasta. Ohjauksen kuvaaminen opintojen ajankohdan mukaan korostaa ohjauksen jatkuvuutta. Ohjausta voi tarkastella sen mukaan millaisia ohjaustarpeita opiskelijoilla on kussakin opintojensa vaiheessa. Tavallisesti ohjausta kuvataan ajan näkökulmasta, ennen opintojen alkua, opintojen alkaessa, opiskelun aikana, opintojen päättövaiheessa ja opintojen jälkeen. Tämä tarkastelunäkökulma on opiskelijalähtöinen ja varmistaa ohjauksen jatkuvuuden henkilökohtaistetuissa opintopolussa. (Numminen ym. 2005, 9.) 

Näyttötutkinnoissa ohjausta on luontevaa kuvata myös henkilökohtaistamisprosessin kautta. Henkilökohtaistaminen jakautuu kolmeen vaiheeseen, hakeutumisvaiheen, tarvittavan ammattitaidon hankkimisen ja tutkinnon suorittamisen henkilökohtaistamiseen.
Hakeutumisvaiheen ohjauksen tavoitteena on selvittää hakijan osaaminen ja muut lähtökohdat oikean tutkintotason ja tutkinnon valinnan sekä tarvittavan ammattitaidon hankkimisen pohjaksi. Hakeutumisvaiheessa selvitetään myös hakijan muut tutkinnon suorittamiseen ja/tai opiskeluun vaikuttavat seikat (esim. oppimisvalmiudet, elämän tilanne yleensä). Tässä yhteydessä sovitaan myös tutkinnon suorittamista ja tarvittavan ammattitaidon hankkimista koskevat rahoitus- ja muut järjestelyt. (Näyttötutkinto-opas. 2016, 29-30 ja Näkökulmia henkilökohtaistamiseen. 2014, 27-30.)
Tarvittavan ammattitaidon hankkimiseen liittyvän ohjauksen tavoitteena on selvittää opiskelijan oppimistarpeet ja niihin liittyvät järjestelyt aiemmin hankitun osaamisen pohjalta. Ohjauksessa suunnitellaan yhdessä opiskelijan kanssa hänen tarvitsemansa oppimisen sisällöt, hänelle soveltuvat opiskelu- ja arviointimenetelmät sekä tarvittavat ohjaus- ja tukitoimet. Tarvittavan ammattitaidon hankkimistavasta (valmistava koulutus, työssä oppiminen tai muu sellainen) riippuen ohjausta tehdään yhteistyössä oppilaitoksen edustajien, työelämän edustajien, rahoittajatahojen sekä muiden tarvittavien yhteistyökumppaneiden kanssa. (Näyttötutkinto-opas. 2016, 30-31 ja Näkökulmia henkilökohtaistamiseen. 2014, 57-64.)
Tutkinnon suorittamiseen liittyvällä ohjauksella perehdytetään tutkinnon suorittaja tutkinnon ammattitaitovaatimuksiin, arvioinnin kohteisiin ja kriteereihin sekä suunnitellaan yhdessä tutkinnon suorittajan kanssa hänelle parhaiten soveltuvat tavat ja järjestelyt osoittaa tutkinnossa vaadittava osaaminen. Tutkinnon suorittamista koskevat järjestelyt tehdään yhdessä tutkinnon suorittajan, työelämän edustajien ja oppilaitoksen edustajien kanssa. Järjestelyissä sovitaan tutkintosuoritusten sisällöt, aikataulut, arvioijat ja mahdolliset muut järjestelyihin liittyvät toimet.  (Näyttötutkinto-opas. 2016, 30-31 ja Näkökulmia henkilökohtaistamiseen. 2014, 41-47.)
Viitekehyksenä ohjaussuunnitelman laatimisessa Lähiesimiestyön ammattitutkintoon olen käyttänyt teoksessa Opas ammatillisen oppilaitoksen opinto-ohjauksen suunnitelman laatimiseen olevaa mallia erilaisten opinto-ohjauksen jäsennysten yhteensovittamisesta (Numminen et al. 2005, 10.) sekä sen rinnalla henkilökohtaistamista koskevaa asetusta (Valtioneuvoston asetus ammatilliseen aikuiskoulutukseen liittyvästä henkilökohtaistamisesta annetun valtioneuvoston asetuksen muuttamisesta (575/2016.)
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Kuvio 1:Erilaisten opinto-ohjaksen jäsennysten yhteensovittaminen (Numminen et al, 2005,10.)


KEHITTÄMISTYÖ
Kehittämistyön aloitin tutustumalla kirjallisuuteen, olemassa olevaan Savon ammatti- ja aikuisopiston ja Varkauden lukion ohjaussuunnitelmaan ja Lähiesimiestyön ammattitutkinnon järjestämissuunnitelmaan. Ohjaussuunnitelmassa pyrin noudattamaan samankaltaista rakennetta kuin opiston ohjaussuunnitelmassa, koska molemmat suunnitelmat yhdessä linjaavat Lähiesimiestyön ammattitutkinnon ohjausta ja ovat toisiaan täydentäviä. 
Ohjaussuunnitelmaa tulee arvioida ja tarkastella vuosittain saadun palautteen perusteella. Lähiesimiestyön ammattitutkinnossa palautetta kerätään vuosittain tutkinnon suorittajilta. Yhden organisaation henkilöstölle suunnatussa koulutuksessa palautetta kerätään myös ohjausryhmässä, jossa tutkinnon suorittajien ja koulutuksen järjestäjän edustajien lisäksi ovat mukana yrityksen edustajat. Yrittäjyyden ja johtamisen tiimi tekee myös itsearviointia ja kehittää ohjausta osana koko tutkinnon suorittamisen prosessia. Myös lainsäädännössä tapahtuvat muutokset tulevat vaikuttamaan ammatillisen koulutuksen ohjausajatteluun ja luovat tarpeen ohjaussuunnitelman kokonaistarkasteluun.  Oletuksena on ohjaustarpeen kasvu yhä enemmän henkilökohtaistetuissa opintopoluissa. Ohjaussuunnitelman laatiminen ja ohjauksen laadun kehittämistyö on jatkuva prosessi.
LOPUKSI
Tämän kehittämistyön kautta oma ymmärrykseni ohjauksen kokonaisuudesta on syventynyt ja jäsentynyt. Ohjaussuunnitelman kautta ohjauksen kokonaiskuva kirkastui ja toivon, että se auttaisi lähiesimiestyön ohjaustyössä mukana olevia myös hahmottamaan ohjauksen kokonaisuutta ja tutkinnon suorittajille tulisi selkeä kuva ohjaustyössä toimivien vastuista ja rooleista. 
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