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Johdanto

Maanpuolustuskoulutus MPK:n toiminnan
toteutuksesta vastaavat lahes 3 000
vapaaehtoista kouluttajaa ja toimijaa. Ilman
vapaaehtoisten panosta ei ole MPK:ta. Myo0s
sinun panostasi, osaamistasi ja intoasi
kaivataan ja tarvitaan.



okainen MPK:n kouluttaja ja toimija kayttaa toimintaan sen ver-

ran aikaa ja vaivaa, kuin itse haluaa ja pystyy. Pienikin panos va-

paaehtoisena on osa suurempaa kokonaisuutta, ja voit osallis-
tua toimintaan tdysin omien mahdollisuuksiesi mukaan.

MPK tarjoaa sinulle mahdollisuuden nousujohteiseen koulutus-
polkuun. Voit edeta aloittelevasta kouluttajasta aina suurten harjoi-
tuskokonaisuuksien johtotehtéaviin asti, ja kouluttautua itsedsi kiin-
nostaviin tehtéviin.

MPK:n koulutuksen keskitssa on oppija ja oppiminen. Koulutuksen
tarkoituksena on siis aina saada aikaan oppimista.

Kaytamme opetuksessa parhaita nykyaikaisia menetelmia ja tyo-
kaluja. Digitaaliset vilineet, simulaattorit ja verkko-oppimisymparis-
tot avaavat mahdollisuuksia monipuoliseen oppimisen aikaansaami-
seen. Perinteisidkddn menetelmia ei ole hylatty tai unohdettu — itse
tekeminen on edelleen tarked tapa oppia.

Hyddynnamme koulutuksen ja kurssien kehittdmisessd myos Puo-
lustusvoimien Koulutus 2020 -ohjelmaa, sen menetelmia, kursseja ja
opetusmateriaaleja.

MPK:n vapaaehtoiset kouluttajat ja toimijat edustavat aina
MPK:ta ja ovat MPK:n "kayntikortti” julkisuudessa. Meille on tarkeaa,
ettd vapaaehtoisemme kohtelevat kaikkia tasapuolisesti ja yhdenver-
taisuuden periaatteita noudattaen. MPK:lla on nollatoleranssi kiu-
saamiseen, syrjintdan ja hairintdan. Yhdessa toimimalla paddsemme
parhaisiin tuloksiin ja rakennamme kaikille mielekkddn oppimisym-
pariston.

MPK:n vapaaehtoiset kouluttajat ja toimijat eivat koskaan ole yk-
sin, vaan tyotaakkaa ja jannitystd jaetaan aina muiden kanssa yhdes-
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sd tehden. Apunasi ovat kokeneemmat kouluttajat ja kurssinjohtajat
sekd MPK:n henkilokuntaan kuuluvat koulutuspaallikot ja valmius-
paallikot.

Kouluttajana toimiminen voi varsinkin aluksi jannittaa. Se on nor-
maali reaktio, ja kokeneetkin kouluttajat jannittdvat. Sopiva jannitys
on kouluttajalle myos tarked voimavara: se saa kouluttajan keskit-
tyneeksi. Huolellisesti tehdyt valmistelut auttavat kddntdmaan voi-
makkaankin jannityksen positiiviseksi tunteeksi. Lisdksi kokemus
tuo varmuutta myos vapaaehtoistoiminnassa!

Kouluttajana kehittyminen on elinikdinen prosessi. Kouluttaja-
koulutuksesta, tastd kirjasta ja ensiaskelistasi kouluttajana saat pe-
rusteet ja pohjan kouluttajana kasvamiselle. Ole oma itsesi, rohkea ja
innokas, kokeile ja kysy. Lahde siis mukaan!
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Koulutusten suunnittelu ja toteuttaminen on aina yhteistyota —
yhteisten tavoitteiden suunnassal!
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Osaaminen ja
oppiminen
Maanpuolustuskoulutus MPK on ennen

kaikkea koulutusorganisaatio, jonka tehtava
on tuottaa uutta osaamista.



ouluttaminen on MPK:n toiminnan ydintd. Kouluttajana

kuulut MPK:n arvokkaimpiin resursseihin: sinun panoksesi

on tdrked MPK:n tavoitteiden saavuttamisessa ja turvalli-
semman Suomen rakentamisessa.

2.1 Oppiminen on muutoksia
tiedoissa, taidoissa ja asenteissa

Yksi keskeisimpia nykyisen yhteiskuntamme ominaisuuksia on jat-
kuva ja erittdin nopea muutos. Tallaisessa yhteiskunnassa selvidmi-
nen edellyttad kykya sopeutua muutokseen. Taméan kyvyn kannalta
ehké keskeisin asia on oppiminen. Oppiminen voidaan madaritella
yksilon tiedoissa, taidoissa ja asenteissa tapahtuviksi muutoksiksi.
MPK:n nakokulmasta tama tarkoittaa sitd, etta tarkein tehtavimme
on tarjota kursseillemme osallistuville mahdollisuuksia oppimiseen.

Ymmarrystd oppimisen, oppijan ja tiedon keskinaisista suhteista
kutsutaan oppimiskasitykseksi. Omaksuttu oppimiskasitys maarittaa
myo6s sen, miten oppimisen mahdollistaminen ndhdaan: siis se,
kuinka pitdisi kouluttaa.

Pohdi, millaisessa tilanteessa olet joutunut itse
sopeutumaan muutokseen oppimalla jotain uutta!
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MPK:ssa koulutuksen lahtokohtana on konstruktivistinen oppi-
miskasitys. Siind oppija ndhdadn aktiivisena ja luovana toimijana,
joka koko ajan tulkitsee opittavia asioita. Tieto taas nahdaan sosiaali-
sesti rakentuneena ja subjektiivisena: eri yksilot tulkitsevat tietoa eri
tavalla, minka takia my6s todellisuus nayttaytyy heille eri tavoin. Kay-
tdnnossa tdma tarkoittaa sitd, ettd opettamisessa ja kouluttamisessa
on kyse ennen kaikkea oppimaan ohjaamisesta. Oppiminen perustuu
aina oppijan aiempaan osaamiseen ja tietdmykseen, joiden paille
uusi osaaminen rakennetaan — eli konstruoidaan. Samaan tapaan
my0s oppijan tietomaara lisddntyy koko ajan: uusi tieto kumuloituu
alemman kanssa. Koulutus on siis nousujohteista, ja oppijalla olevan
tiedon ja osaamisen lisdantyessd myos sen sovellettavuus lisdantyy.

OPPIMISEN PROSESSI

. TIEDON KASITTELY
G.

Kouluttajana tehtavasi on mahdollistaa oppiminen.

12 | Kouluttajan kasikirja



2.2 Oppiminen voi tapahtua eri
kanavien kautta

Tiedon vastaanottaminen tapahtuu eri aisteja hyodyntavien oppi-
miskanavien kautta. Naitd kanavia ovat esimerkiksi auditiivinen
(kuulemalla oppiminen), visuaalinen (ndkemisen kautta oppiminen)
jakinesteettinen (tekemisen ja kokemisen vélitykselld oppiminen).

Miten voit kouluttajana huomioida erilaiset
oppimiskanavat?

Auditiivinen: kuunteleminen,
keskusteleminen, itsekseen puhuminen

+ Keskity puheen rytmittdmiseen ja
danenpainoihin.
+ Otamieli- ja kielikuvat kiyttoon.
+ Kysele seka pida porinapiireja. (
( A}

Visuaalinen: lukeminen,
nakeminen, mielikuvat
- Kaytéa kaavioita.
. Piirré ja kaytd kuvia. %
« Piirrd ajatuskarttoja, hyddynna —
maastolaatikkoa. @
Kinesteettinen: kokeminen,
tunteminen, intuitio

+ Luo aktivoiva oppimisymparisto.

« Jaakasiteltavia havaintovalineita.

+ Otaoppijoita havaintoesimerkeiksi.
- Paasta oppijat tekeméaan asioita itse.
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Vain harva oppija pystyy ottamaan tietoa vastaan vain yhden kana-
van kautta — useimmat meistd ovat monikanavaisia oppijoita. Mita
useamman aistin valityksella opetusta voidaan seurata ja mitd moni-
puolisemmin menetelmin opetella samaa asiaa, sitd paremmin sen
muistamme. TAma kannattaa ottaa huomioon koulutuksen raken-
netta suunniteltaessa. Kuuntelemista, puhumista, katselemista ja
tekemista hyodyntava opetus edistaa erilaisten oppijoiden oppimis-
prosessia.

Oppimisen kanavat tuntemalla ja niitd opetuksessa monipuolisesti
huomioon ottamalla kouluttaja voi luoda mielekkaitd oppimistapah-
tumia. Opetusmenetelmaa valitessa on siis hyva ottaa huomioon eri
kanavat, mutta yhté tarkeda on kayttaa pelisilméaa liittyen opetetta-
vaan aiheeseen, ja valita aiheen ja tavoitteiden saavuttamisen kan-
nalta tarkoituksenmukaisimmat menetelmat. On hyva myos muis-
taa, ettd maanpuolustuskoulutuksessa korostuu aina itse tekemalla
oppiminen!

Miten itse opit parhaiten?

Oppimista voi jasentaa monin eri tavoin

Tapoja jasentad oppimista on monia muitakin kuin edella
esitetty oppimisen kanaviin perustuva tapa. Esimerkiksi
kokemuksellisen oppimisen teoriassa oppijat jaetaan
kayttaytymismallien mukaisesti osallistujiin, tarkkailijoihin,
paattelijoihin ja toteuttajiin. Voit tutustua muihin tapoihin
jasentaa oppimista esimerkiksi verkossa tai kirjallisuuden
avulla.
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OPPIMISTULOS

) e = &

KoULUTTAJAN JA OPPI)AN AKTIIVISUVS

Eri opetusmenetelmat asettavat kouluttajan ja oppijoiden
aktiivisuudelle erilaisia vaatimuksia. Kouluttajan hyva ohjenuora on,
etta “oppija muistaa sen verran kuin han itse osallistuu”. Kannattaa

hyodyntaa kuuntelemisen, katselemisen, puhumisen ja
tekemisen mahdollisuudet.
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2.3 Oppiminen - nain me sen
naemme

Kuten aiemmin todettiin, MPK:n koulutus perustuu konstruktivisti-
seen oppimiskasitykseen. Kaytdnnossa oppimiskasitys voidaan val-
jastaa tehokkaaksi opetukseksi ottamalla huomioon seuraavat kah-
deksan oppimiseen vaikuttavaa tekijaa.

Aikaisemmat tiedot ja kertaaminen

Tavoite

Motivaatio

Olosuhteet ja tarkkaavaisuuden yllapito
Oppimisymparisto

Opetusmenetelmat

Ydinaineksen jaksottelu ja nousujohteisuus
Arviointi ja mittaaminen

© N oL s WwN e

Ydinaines

Ydinaineksella tarkoitetaan opetettavan asian keskeisinta
sisaltda. Ydinainesta voisi kuvata esimerkiksi sanaparilla
"pitaa tietad” - sita taydentavat sanapareilla "hyva tietad”
ja "kiva tietad” kuvailtavat asiat.

2.3.7 Aikaisemmat tiedot ja kertaaminen

MPK:n oppimiskasityksen mukaan oppija on aina itse aktiivinen toi-
mija oppimistilanteessa. Tietoa ei voi kaataa oppijan paahan. Oppi-
mistilanne ja siind saavutettavat tulokset ovat osa monimutkaista
prosessia, johon vaikuttavat useat eri tekijat.
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Ota huomioon edelliselld sivulla luetellut kahdeksan asiaa
suunnitellessasi ja toteuttaessasi koulutusta.

Osaaminen ja oppiminen | 17



Oppimiseen vaikuttaa aina se, mitd op-
pijajo entuudestaan tietdd, osaa tai uskoo k
opetettavasta asiasta. Yleensa muistam- )

u

-

!
T
|

1]
-

me parhaiten asiat, jotka pystymme yh- Lamn
distimain jo aiemmin oppimaamme. ﬁ

Parhaassa tapauksessa uusi opittu tieto ﬁ ﬁ

tai taito tdydentddkin jo aiemmin opittua.

Tata kutsutaan assimilaatioksi — osaaminen

opetettavassa aiheessa siis kasautuu ja vahvis-

tuu. Vanha sanonta “kertaus on opintojen &iti" pitda siis edelleen
paikkansa. Jo aiemmin opitun asian kertaaminen on aina oppimisen
kannalta hyva asia, eika toistoja tai vanhan asian uudelleen opetta-
mista kannata peléta. Erityisesti ydinaineksen olennaisimmat asiat,

jotka on osattava ja muistettava, osoitetaan yhteenvedoin, kysymyk-
sin ja kertauksin.

"Oppimis-

Kertaaminen
kayra”
Haluttu

o7
7
7
0saamisen

’ taso

Muistissa oleva tieto

/ Osaaminen
iiman
kertausta

Aika

Kertaaminen voi vaikuttaa osaamisen tasoon esimerkiksi nain. Mita
paremmin asia pitad osata, sita enemman sita kannattaa kerrata. Ker-
rata voi seka koulutustilanteen sisalla toistojen avulla, etta palaamalla

saman asian pariin useassa koulutustilanteessa. Tehokkaampaa on

kerrata usein ja vahan kerrallaan kuin harvoin ja paljon.
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Joskus opittava asia kumoaa jonkin oppijan ennakkotiedon, -tai-
don tai -kasityksen. Tatd kutsutaan akkommodaatioksi. Oppiminen
on usein tallaisessa tilanteessa haasteellisempaa, sillé jo kerran opit-
tua on vaikea oppia pois, ja juurtuneita kasityksia voi olla hankala
muuttaa. Tallaisia tilanteita tulee maanpuolustuskoulutuksessa vas-
taan esimerkiksi eri-ikéisid ja eri joukko-osastoissa palveluksensa
suorittaneita reservilaisia kohdattaessa. Asiat on voitu aiemmin tai
eri paikoissa opettaa eri tavalla tai vilineet ovat voineet olla erilai-
sia. Kouluttajan on siis aina hyva ottaa huomioon oppijoiden taustat
ja tarvittaessa myos varautua perustelemaan, miksi asia talla kertaa
opetetaan ndin. Usein opetettavaan asiaan ei myoskaan ole vain yhta
oikeaa tapaa, ja keskustelu erilaisista tavoista tehda jokin asia voi olla
hyva tapa aktivoida oppijoita ja haastaa heitd pohtimaan opittavaa
asiaa. Aina tahan ei kuitenkaan ole aikaa, jolloin kouluttaja paattaa,
kuinka toimitaan.

2.3.2 Tavoite

Koulutuksen ja oppimisen tavoitteena on - -
aina osaaminen. Osaamistavoite ker- - =

too, mitd ja miksi koulutuksessa on
opittava. Tavoitteena on saada aikaan
muutoksia oppijan tiedoissa, taidoissa @
tai asenteissa.
Tavoitteen on oltava konkreettinen, ®

ymmarrettdvd ja saavutettavissa oleva.

Tavoite ei saa olla liian korkea tai matala. Op-

pijoiden on tiedettdva koulutuksen tavoite ja ymmarrettava, miksi se
tulee saavuttaa.

Tavoitteen tunteminen ja sen merkityksen ymmartdminen vaikut-
tavat oppijoiden motivaatioon seka sithen, mihin oppija huomionsa
koulutuksessa kohdistaa. Koulutuksen tavoitteenasettelussa kayte-
tdén tavoitetasoja “muistaa’, “ymmartad” ja “soveltaa”.
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Pohdi, mita haluat ryhman oppivan

Mita pitaa vain muistaa? Mita pitda ymmartaa opetuksen
jalkeen ydinaineksesta? Mita asioita pitda osata soveltaa,
ja miten varmistan tarvittavan ajankayton naiden asioiden
nousujohteiseen opettamiseen ja riittavaan
kertaamiseen?

2.3.3 Motivaatio

Motivaatio on oppimisen perusedelly-

tys. Se maaraa, milla aktiivisuudella ja I{r?}
miten suuntautuneena oppija toimii.

Motivaatio voi olla sisdistd (halu op-

pia) tai ulkoista (palkkio, kannustus).

Onnistuneet suoritukset ja menes-

tyksen kokeminen yleensa vahvistavat @
motivaatiota ja epaonnistumiset ja nega-

tiivinen palaute taas heikentavat sita.

Oppimismotivaation luomisessa ja yllapitamisessa on kouluttajal-
la tarkea rooli. Kouluttajan asenne, innostus ja oma motivaatio seka
palautteen antamisen tyyli vaikuttavat usein ratkaisevasti siihen,
millaiseksi oppijoiden oppimismotivaatio muotoutuu. Yksi koulutta-
jan tarkeimmista tehtéavista on 16ytda oppimishalua lisdavia virikkei-
td eli hdnen on motivoitava oppijat koulutusaiheen opiskeluun. Yksi
tarked ja toimiva motivointikeino on kertoa heti koulutuksen alussa,
mitd hyotya opetettavasta asiasta on.

Mita hyotya opetettavasta asiasta on oppijoille?
Hyoty motivoi, joten kerro se heti alkuun oppijoille.
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Motivaatiota lisaavia tekijoita

+ Kouluttajan asenne ja esimerkki

+ Joukon koulutustason huomioiminen

* Realistiset ja selkedt tavoitteet

* Hyva aikataulu ja oikea-aikaiset tauot

+ Koulutuksen kytkeminen aiemmin opittuun ja tulevaan
* Avoin vuorovaikutus

* Hyva oppimisymparisto ja -ilmapiiri

+ Oppijoiden kannustaminen

Nama asiat pitaa suunnitella koulutuskorttiin ja toteuttaa
opetustilanteessa.

2.3.4 Olosuhteet ja tarkkaavaisuuden yllapito

Olosuhteet koulutuksessa ovat monelta osin

kouluttajasta riippumaton asia, mutta

my0s niihin voi varautua hyvalld enna- &
koinnilla ja etukateissuunnittelulla.

Olosuhteet ja nithin varautuminen ovat

osaltaan myo0s yhteydessa oppimistu-

loksiin vaikuttaen mm. koulutettavien

tarkkaavuuteen, vastaanottokykyyn

ja motivaatioon. Koulutusolosuhteisiin

liittyviin tekijoihin voidaan lukea esimerkiksi

koulutukseen kiytettavissa oleva aika, vuorokaudenaika, sddolosuh-
teet, paikka ja vilineet.

MPK:n koulutus toteutetaan usein ulkona ja melko vaihteleviin
vuorokaudenaikoihin. Tallaisissa olosuhteissa on hyva ottaa huo-
mioon esimerkiksi kdytettdvan varustuksen ja koulutusmateriaalin
saankestavyys, valaistus, kuumuuteen tai kylmyyteen varautumi-
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nen, juomaveden saatavuus, paikanvalinta, koulutuksen jaksotus ja
valiliitkunta.

Kouluttaja ei aina voi itse vaikuttaa koulutukseen kaytettavissa
olevaan aikaan ja ajankohtaan. Aikaa voi olla litkaa tai lilan vdhan
koulutusaiheeseen ndhden. Ajankohta saattaa olla my6s oppijoiden
vireystason kannalta huono — koulutus saattaa tapahtua esimerkiksi
myochaén illalla, jolloin oppijat ovat vasyneitd. Talloin kouluttajan pi-
t44 tehda valintoja ydinaineksen suhteen (ndma ainakin on koulutet-
tava) tai vastaavasti kehittaa koulutukseen lisatekemistd, mikéali aikaa
on runsaasti. Joskus kaikkia haluttavia koulutusvalineita ei saada tai
ne eivat toimi niin kuin pitdisi, ja taas kouluttajalla on oltava va-
rasuunnitelma koulutuksen toteutukseen.

Koulutustilanteessa ajan kuluminen vaikuttaa koulutettavien
tarkkaavaisuuteen ja oppimiseen. Tarkkaavaisuuden saitely eli kes-
kittyminen on kykya kiinnittdd huomio oppimisen kannalta olen-
naisiin asioihin. Oppijoiden tarkkaavaisuus voi heiketa jo 15 minuu-
tin jalkeen, mikali opetuksen suunnittelussa ja koulutustilanteessa

Herdtys  Aktivoiva
kysymys

Vaiheittain
harjoittelu

Keskustel Harjoittelua
eskustelu kaytannossa

Pelkka puhekoulutus
tai diaesitys

Tarkkaavaisuuden taso

Aika

Opetuksessa on mahdollista erilaisin menetelmin vaikuttaa
oppijoiden vireystilaan ja tarkkaavaisuuteen.
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ei huomioida mielenkiinnon laskua. Oppijoiden mielenkiinto sailyy
korkeana, kun kouluttaja vaikuttaa sithen aktiivisesti.

Toiminnassa aktiivisesti mukana pitdminen ja tehtavien vaihtelu
auttavat pitdmaan vireystasoa ja toimintatempoa ylla. Yleissdantona
koulutukseen pidetadn seuraavaa: minimoi odottamiseen ja pelk-
kdan kuunteluun kaytettdva aika ja maksimoi toimintaan kaytetta-
va aika, jolloin oppijat eivat harhaudu muuhun tekemiseen tai vaivu
omiin ajatuksiin. Jaksojen suunnittelussa ja tahdittamisessa tiarkein
asiakokonaisuus opetetaan silloin, kun joukon henkinen ja ruumiilli-
nen vireys on korkeimmillaan.

2.3.5 Oppimisymparisto
Oppimisymparistolla tarkoitetaan

oppimisen fyysisten, psyykkisten ja &
sosiaalisten tekijoiden muodosta-

maa kokonaisuutta. Oppimisym-

péristo on parhaimmillaan MPK:n %
koulutuksissa silloin, kun se tarjoaa

edellytykset mielekkaille oppimiselle
seka tarkoituksenmukaiselle koulutuk-
sen toteutukselle.

Fyysiselld oppimisymparistolld tarkoitetaan opetustiloja, esimer-
kiksi luokkahuonetta ja auditorioita tai koulutusalueiden maastoa.
Opetustilan valinta ja sithen tutustuminen on tarkea osa koulutuksen
suunnittelua. Hyvin valittu selked koulutuspaikka auttaa huomion
pysymisessa koulutuksen ydinaineksessa, eika sielld ole oppijoiden
huomiosta kilpailevia muita drsykkeita.

Opettaminen esimerkiksi maastossa vaatii kouluttajalta hyvaa
aanenkayttod ja koulutustilanteen selkedd johtamista. Fyysinen
ymparistd sisdltdd myos tarvittavat opetus- ja havainnointivali-
neet. Havainnollistamisella tarkoitetaan asioiden esittdmista hel-
posti omaksuttavassa muodossa. Kouluttaja voi hyodyntaa havain-
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nollistamisessa mm. dioja, videoita, flippitaulua, havaintotauluja,
maastolaatikkoa, koulutettavaa kalustoa seka virtuaalisia koulu-
tusympadrist6ja ja simulaattoreita. Opetusmateriaaleja ovat mm. op-
pituntimonisteet, aktiivimonisteet ja maastovihot. Havainnollista-
misen tarkoituksena on motivoida, herattaa ajatuksia ja mielikuvia
opetettavan asian kdytannollisestd merkityksestd. Oppijoiden koke-
musmaailmaan liittyva konkreettinen esimerkki uudesta asiasta on
my0s hyva havainnollistamiskeino.

Fyysisen oppimisympariston lisdksi voidaan puhua sosiaalisesta
ja psyykkisestd oppimisympaéristostd. Sosiaalinen oppimisymparis-
to sisdltdd mm. kouluttajan ja oppijoiden véalisen vuorovaikutuksen
seka valitut oppimismenetelmat. Kouluttajan oma oppimis- ja ih-
miskasitys ndkyy hinen esiintymisessdan ja koulutuksellisissa va-
linnoissaan.

Psyykkisella oppimisymparistolla tarkoitetaan oppimisilmapiiria.
Kouluttajalla on iso rooli motivoivan ja oppimista edistavan ilmapii-
rin luomisessa. Myonteista ilmapiirid on mahdollista luoda jatkuvalla
rakentavalla palautteella ja tukemalla oppijan oman ajattelun kehit-
tymista.

2.3.6 Opetusmenetelmat

Oppimiseen vaikuttavat luonnollisesti my0s

kaytettava opetustyyli ja -menetelmat.

Opetusmenetelmas valittaessa

tulee pohtia, milld tavalla asia parhai- ?
ten opitaan ja miten saadaan parhaat

oppimistulokset. Opetusmenetel-
madan vaikuttavat opetettavien
asioiden laatu, koulutettavien tieto- ja
taitotaso sekd koulutusolosuhteet. >

Opetusmenetelmissad on lisdksi hyva
ottaa huomioon erilaiset tiedon vastaan-
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LV 141-RADIO

Yksinkertaisimmillaan opetettava asia havainnollistetaan selkealla
kuvalla ja puheella. Opetettavan asian havainnollistamisessa kannattaa
hyodyntaa eri aisteja.

ottamisen kanavat, oppijoiden tarkkaavaisuuden yllapito sekd op-
pisisallon jaksottaminen sopivan kokoisiin paloihin. Kaikissa me-
netelmissa on pyrittava siihen, ettd oppijat ovat aktiivisesti mukana
opetuksessa.

MPK:n opetustilaisuudessa kiytetdan yleensa vaihdellen useam-
pia eri koulutusmenetelmid. Lisdd suositeltavista opetusmenetel-
mista luvussa 3.2 ja liitteissa 6, 7, 11ja 12.
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2.3.7 Ydinaineksen jaksottelu ja nousujohteisuus

Tavoitteellisuus koulutuksessa tarkoittaa opetukselle asetetun paa-
maaran huomioon ottamista opetuksen kaikissa vaiheissa. Tavoite
on madriteltava seka koulutuksen kokonaisaikaa seké sen ydinainek-
sesta koostuvien jaksoja varten. Mieti, mitd oppijoiden on osattava
koulutustapahtuman jalkeen. Ilmoita tavoite myos oppijoille.

Hyva keino suunnitella koulutusta on jakaa opetettava ydinaines —
kaikkein tarkein opittava aines — jaksoihin. Jaksottaisuus auttaa an-
nostelemaan opetettavan asian sopiviin osiin. Jaksottelussa on otet-
tavahuomioonkoulutettavienvastaanottokyky.

Kouluttajan on huolehdittava, ettd opetusjak-

sot ovat ehjia ja selvid kokonaisuuksia. /\/\/‘/f

ABCABC A

Opetettavat asiat jaetaan jaksoihin. Opetus etenee tiedosta taitoon,
yksinkertaisesta ja tutusta monimutkaiseen ja sovellettuun.
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Jaksottelu rytmittaa loogisesti etenevaa koulutusta ja
auttaa rakentamaan nousujohteisen kokonaisuuden.
Muistisaantdna “ei voi vaatia, jos ei ole koulutettu”.

Pohdi, miten jaksottelet selkedn, tehokkaan ja
tarkoituksenmukaisen koulutuskokonaisuuden.
Miten saat oppijat mukaan ja oppimaan?

2.3.8 Arviointi ja mittaaminen

Oppimiseen vaikuttaa olennaisesti se, miten oppimistuloksia arvi-
oidaan ja mitataan. Thanteellista olisi, ettd arviointi ja palaute seka
kannustavat oppijaa ettd myos antavat realistisen kuvan omasta op-
pimisesta ja kehittymisestd. Tarkoituksena on siis ohjata, motivoida
jakannustaa, mutta antaa myos tyokaluja itsenséa kehittdmiseen.
Arvioinnilla ja mittaamisella osoitetaan tavoitteiden saavuttami-
nen ja varmistetaan siten oppimistulokset. Kaytettdva arviointitapa
voi vaikuttaa my0os oppijoiden motivaatioon ja sitd kautta oppimi-
seen. Kilpailuorientoituneessa oppijassa mittaaminen voi vahvistaa
ulkoista motivaatiota, toisaalta vahemman kil-
pailuhenkiselle se voi olla motivaatiota hei-

kentava tekija. .
Erilaisten kokeiden ja osaamiskar-
toitusten tekeminen osana koulu-

tusta motivoi oppimaan esimerkiksi

teoria-asioita. Asian mittaaminen ydin- ﬁ *

ainekseen kohdentuvan kokeen avulla
tarjoaa hyvan kohdan itsearvioinnille mutta

Dﬂﬂ\

o
|
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toisaalta my0s tarjoaa kouluttajalle hyvan tyokalun kertauttaa oppi-
mistavoitteen ydinsisaltoja.

Arviointi voi kohdistua tavoitteiden saavuttamisen arviointiin (ab-
soluuttinen arviointi) tai joskus my6s voi olla perusteltua arvioida
oppijan tasoa verrattuna muihin tai omaan lahtétasoon (suhteelli-
nen arviointi). Oleellista on 16ytda oppimisen ja tavoitteiden kannalta
hyodyllinen tapa arviointiin.

Arvioinnin tdrkeimpid muotoja on kouluttajan antama jatkuva pa-
laute oppijoille. Jotta palaute toimisi toivotulla tavalla, sen on oltava
oikea-aikaista, rehellistd, perusteltua, ymmarrettavad, harkittua ja
konkreettista. Palautteen antamisesta ja kasittelysta voit lukea lisaa
luvussa 4.1.5 ja liitteissa 8—10.

Tavoitteet

Tarkat ja kaytannolliset  Yleiset ja ymparipyoreat

e Pal n hel : C
o~ @ au"te'Et? on helppo Suorituksen arviointi
= ymmartaa ja soveltaa on vaikeaa
"Bl  tuleviin suorituksiin
>
©
SIS K :
oulutettava tulkitsee .
o- @ . Palautetta on vaikea
= palautteen vain omasta .
Q vy tulkita ja soveltaa
> nakoékulmastaan
Tavoitteiden ja palautteen suhde (Puolustusvoimat:
Kouluttajan opas 2007)
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Arvioinnin ja mittaamisen valineet

Oppijoiden oppimisen arviointi ja mittaaminen perustuvat
opetuksen tavoitteisiin, opetettuihin sisaltoihin — erityi-
sesti ydinainekseen — seka opetuksessa kaytettyihin
menetelmiin.

Mittarit voivat olla pehmeita tai kovia. Pehmeat mittarit
perustuvat esimerkiksi nakemyksiin ja tuntemuksiin tai
subjektiiviseen arvioon, kuten ryhman jasenten arvioon
johtajan onnistumisesta motivaation yllapitajana. Kovat
mittarit puolestaan perustuvat objektiivisempaan mittaa-
miseen — esimerkiksi mitattaviin suureisiin, kuten suori-
tuskertojen lukumaaraan, kuljettuun matkaan tai teltan
pystytyksessa kuluneeseen aikaan.

Lisaa tietoa ja vinkkeja oppimisen arviointiin [0ydat
luvusta 3 ja MPK:n koulutusohjelmista.

2.4 Yhdenvertaisuus on koulutuk-
sessamme itsestaanselvyys

MPK jarjestad koulutusta hyvin monenlaisista taustoista ja elamanti-
lanteista tuleville ihmisille. Osallistujien valmiudet vaihtelevat paitsi
aiemmin esiteltyjen tiedonhankintatapojen, my6s esimerkiksi ela-
mankokemuksen, tydkokemuksen, koulutuksen ja monien muiden
tekijoiden mukaan.

MPK noudattaa julkisia hallintotehtavia hoitaessaan ja koulutusta
jarjestdessddn myos yhdenvertaisuuslakia. Lain mukaisesti MPK:n
tulee arvioida yhdenvertaisuuden toteutumista toiminnassaan ja
ryhtyd tarvittaviin toimenpiteisiin yhdenvertaisuuden toteutumi-
sen edistamiseksi. Kdytdnnon tasolla tima nakyy siing, ettd hairinta
ja mika tahansa syrjinta kaikkien henkil6on liittyvien syiden perus-
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teella on kiellettya ja koulutustoiminnassa on erityisjarjestelyiden ja
kohtuullisten mukautusten avulla tarvittaessa varmistettava yhden-
vertaisuuden toteutuminen.

Jokainen MPK:n kouluttaja kohtaa jossain vaiheessa kouluttajan
uraansa henkilon, jolla on jonkinlaisia oppimisvaikeuksia. Oppimis-
vaikeuksilla tarkoitetaan vaikeuksia, jotka ovat merkittavia henkilon
lahjakkuuteen ja koulutustasoon ndhden, eikd niiden taustalla ole
muita vaikeuksia. Ne eivat myoskaan selity koulutuksen puutteella.
Tallaisia ovat esimerkiksi:

+ Lukivaikeus, joka tarkoittaa vaikeutta kasitelld danteisiin
liittyvaa tietoa. Lukivaikeus voi ilmetéd esimerkiksi lukemisen
hitautena ja virheellisyytena tai kirjoittamisen vaikeutena. Myos
luetun ymmartdmisessa saattaa esiintya vaikeuksia.

« Matemaattinen vaikeus, joka tarkoittaa vaikeutta ymmartaa
matemaattisten késitteiden ja symbolien merkitysta tai esimer-
kiksi graafisen matemaattisen tiedon — esimerkiksi graafien ja
geometrian — hahmottamisen vaikeutta.

- Tarkkaavaisuuden vaikeus, joka tarkoittaa vaikeutta yllapitaa ja
kohdentaa tarkkaavaisuutta seka vaikeutta esimerkiksi toimin-
nan suunnittelun, tavoitteisuuden ja vireystilan saatelyssa.

Saavutettavuusdirektiivi

MPK noudattaa toiminnassaan saavutettavuusdirektiivia.
Se edellyttaa, etta kaikelle ei-tekstimuotoiselle verkkosi-
salldlle tarjotaan tekstivastineet. Toisin sanoen kuvien,
videoiden ja adnen sisaltama tieto on esitettava myos
tekstind. Tekstivastineiden kayttaminen parantaa huo-
mattavasti verkkosisaltdjen saavutettavuutta.

Kouluttajan kasikirja
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« Hahmotusvaikeus, joka voi ilmetéd esimerkiksi hankaluutena
arvioida avaruudellisia suhteita tai suuntia tai vaikeutena
hahmottaa osista kokonaisuutta.

Oppimisvaikeudet ovat suhteellisen yleisid — esimerkiksi jonkinas-
teinen lukivaikeus on jopa kymmenesosalla suomalaisista. Usein
erilaiset oppimisvaikeudet myo6s liittyvat toisiinsa, jolloin samalla
henkil6lla voi olla monia erilaisia vaikeuksia. Oppimateriaalin tuotta-
misessa ja opetustilanteen suunnittelussa kannattaa miettid, miten
erityyppisia oppimisvaikeuksia voidaan ottaa huomioon.
Oppimisvaikeudet voivat ilmetd monin eri tavoin ja monissa eri yh-
teyksissa. Lukivaikeus voi ilmetd paitsi lukemisen vaikeutena, niin
my6s haluttomuutena lukea tai tehda kirjallisia tehtavia. Hahmotta-
misen vaikeus taas voi tehda karttojen lukemisesta, reittien loytami-
sestd tai laitteiden toimintamekanismien ymmartamisesta vaikeaa.
Kouluttajan tulee olla valmistautunut kohtaamaan henkilg, jolla
on oppimisvaikeus. Tarkeintd on muistaa, ettei oppimisvaikeus ker-
ro mitddn lahjakkuudesta tai dlykkyydestd — se kertoo vain siitd, etta
oppimisvaikeudesta kirsiva henkil6 on erilainen oppija. Tarvittaes-
sa saat tukea erityisjarjestelyiden toteuttamiseen koulutuspaallikon
kautta. Kouluttaja ei siis joudu kohtaamaan erilaista oppijaa yksin,

Erityisryhmien koulutus

MPK jarjestaa koulutusta myos erityisryhmille, esimerkik-
si eri tavalla vammaisille ihmisille. Erityisryhmien kurssit
suunnitellaan aina kunkin ryhman erityistarpeet huo-
mioon ottaen, ja suunnittelussa on usein tukena esimer-
kiksi jonkin toisen organisaation edustajia. Erityisryhmien
koulutuksessa toimiminen on mahdollisuus jokaiselle
MPK:n kouluttajalle laajentaa omaa kokemustaan, nake-
mystaan ja osaamistaan.
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vaan tukea on aina saatavilla. Lisdksi kannattaa muistaa, ettei kyse
useimmiten ole kovinkaan haastavasta tilanteesta: pieni viilaus riit-
taa.

Kouluttajana kohtaat 1ahes varmasti my6s henkilon, jonka kulttuu-
rinen tai etninen tausta on erilainen kuin suurimmalla osalla muis-
ta suomalaisista. Tallaisissa kohtaamisissa tarkeinta on keskindinen
kunnioitus sekd syrjimattoméan ilmapiirin rakentaminen. Voidaan
puhua myos kulttuurisesta sensitiivisyydesta eli kulttuurisesti kun-
nioittavasta viestinnasta ja vuorovaikutuksesta, joka kunnioittaa oi-
keutta oman kulttuurin ilmaisuun ja sen kanssa hyvaksytyksija kuul-
luksi tulemiseen. Joskus kulttuurinen tai etninen tausta nakyy myos
erilaisina tapoina tai kytanteina esimerkiksi ruokailuun tai vaikkapa
uskonnon harjoittamiseen liittyen. Tall6in henkil6t, joilla on téllaisia
erityistarpeita usein itse ottavat tarpeensa puheeksi. Naihin tarpei-
siin tulee oppimistilanteissa lahtokohtaisesti vastata.

2.5 Oppiminen ja osaaminen ovat
yhteistyota

MPK:n koulutustoiminnassa pyritdan itseohjautuvuuden herattami-
seen osallistujissa. Tama tarkoittaa sitd, ettd osallistuja asettaa tavoit-
teita omalle oppimiselleen, pyrkii hyviin oppimistuloksiin ja hankkii
tietoa aktiivisesti sekd arvioi omaa oppimistaan. Itseohjautuva osal-
listuja on motivoitunut ja asennoituu myonteisesti oppimiseen.

Koulutuksen johtamisen tarkoituksena on varmistaa, etta koulu-
tus ja sen tulokset vastaavat niille asetettuja vaatimuksia, ja ettd kou-
lutuksen kehittdminen on aktiivista ja suunnitelmallista. Koulutuk-
sen johtajan tdrkednd tehtdvdnd on myds oppimista edistdvan
ilmapiirin luominen. Kouluttamisen ja opettamisen johtamisesta
vastaa osaltaan jokainen hallintotaso kurssin pddkouluttajasta ja
kurssinjohtajasta alkaen.
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VAHINTAAN MIELVITEN

TEORIASSA, KAYTANNOSSA,
HYVIN |\ TSE
HAVAINNOLLISTAEN TEHDEN

Kouluttajan ja kurssinjohtajan yhteistydn minimi on kayda koulutus-
osio lapi ajoissa huolellisesti neuvotellen. Parhaimmillaan yhteisty®
sisaltda ajoissa saadut perusteet, yhteisen koulutussuunnittelun,
maastontiedustelun, palautteen koulutussuunnitelmasta ja harjoitus-
puhuttelun ennen kurssin toteutusta.

Kouluttaja toimii aktiivisessa vuorovaikutuksessa kurssinjohtajan
kanssa. Kurssinjohtaja kertoo kurssin pdatavoitteet ja antaa selkeat
perusteet koulutuksen suunnittelulle ja osoittaa oikeat lahteet. Tar-
vittaessa kurssinjohtaja auttaa kouluttajaa oman koulutusosuuden
suunnittelussa. Kurssikokonaisuutta suunnitellessaan kurssinjohta-
jan velvollisuus on varmistaa, ettd kouluttaja hallitsee oman koulu-
tusosuutensa oppimistavoitteen, opetettava asian ja aikalaskelman.

Kouluttaja saa kurssinjohtajalta palautetta omasta koulutussuun-
nitelmasta ja koulutuskortista hyvissa ajoin ennen kurssia. Koulut-
taja saa kurssinjohtajan henkil6kohtaisen palautteen lisdksi myos
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omaan koulutusosioon liittyvdn palautekoosteen kurssilta sahkoi-
sesti keratysta yleispalautteesta. TAma varmistaa organisaation op-
pimisen lisdksi my0s yksittdisten kouluttajien oppimisen. Palautteen
hyodyntamista kouluttajana kehittymiseen on kuvattu liitteessa 10.

Kokeneen ja nuoremman kouluttajan mestari-kisallisuhde toimii
erityisen hyvin kouluttajana kehittymisen apuna. Kokeneempi ohjaa,
opastaa ja tukee nuorempaa kouluttajaa tehtavassaan. Mestarina tai
mentorina toimiva vanhempi kouluttaja siirtda tllaisessa tyoskente-
lyssd nuoremmalle kouluttajalle hiljaista tietoa, eli erilaisia hyviksi
havaittuja menetelmii ja toimintatapoja. Esimerkiksi koulutussuun-
nitelmat ja koulutuskortit ovat hyvia tyokaluja siirtdd kokeneiden
kouluttajien osaamista ja tietotaitoa aloitteleville kouluttajille. Koke-
neiden kouluttajien on erittdin tdrkeaa ottaa uudet, nuoret ja potenti-
aaliset kouluttajat nopeasti "siipiensé suojaan” ja varmistaa, ettd uu-
det toimijat kokevat olonsa tervetulleeksi. Kokeneiden ja uusien
kouluttajien tiivis yhteistoiminta on hyva tapa edistda seka koulutta-
jien ettd koulutettavien, mutta myos MPK:n kehitysta kokonaisuute-
na. Kouluttajat oppivat toisiltaan kouluttamisen keinoja, koulutetta-
vat saavat laadukasta opetusta, ja samalla MPK:n toiminta turvataan
vuosiksi eteenpain.

Koulutuksen suunnittelu eri tasoilla

Kurssinjohtaja ja MPK:n henkilokunta laativat kurssista
kurssikuvauksen, joka sisaltaa muun muassa tavoitteet ja
keskeiset sisallot. Kurssikuvaus auttaa kouluttajaa oman
koulutuksensa suunnittelussa. Kouluttajan suunnittelu-
tyon tuloksena syntyy yleensa koulutuskortti.
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2.6 Kouluttajan oikeudet ja
velvollisuudet

Kouluttajalla on oikeus saada kurssin jarjestdjalta tieto kurssin ja
omien koulutusosuuksien tavoitteista tehtdvian ryhtyessadn. Lisaksi
hanen tulee saada riittdvasti tietoa koulutuksen resursseista ja oppi-
joista voidakseen profiloida kohderyhméansa. Kouluttaja keskustelee
koulutukselle asetetuista tavoitteista yhdessa kurssinjohtajan kanssa.

Koulutuksesta kannattaa aina laatia kirjallinen suunnitelma eli
esimerkiksi koulutuskortti. Koulutuskortin laatiminen ohjaa suun-
nittelemaan koulutusta tavoitteiden suuntaisesti ja helpottaa kurs-
sinjohtajan kanssa tehtdvaa valmistelun jatkoty6td. Suunnittelua
haittaavista puutteista tulee keskustella kurssinjohtajan ja MPK:n
koulutuspaikan palkatun henkilékunnan kanssa.

Kouluttaja on omalta osaltaan vastuussa suunnittelemansa koulu-
tuksen sisallon oikeellisuudesta seka koulutusturvallisuudesta. Kou-
luttaja vastaa hyvasta jarjestyksesta ja koulutuskurista. Kouluttajan
tulee puuttua tai reagoida omalta osaltaan ei-toivottuihin tilantei-
siin. N&ita ovat esimerkiksi epdily paihteiden kaytosta, turvallisuusu-
hat tai sairauskohtaukset. Liitteessa 5 on listattu erilaisia mahdollisia
hairi6- ja erikoistilanteita.

Apua koulutuksen ja sen turvallisuuden suunnitteluun saa kurs-
sinjohtajilta ja MPK:n palkatulta henkilokunnalta. Koulutettavien si-
saltojen oikeellisuutta voi varmistaa keskustelemalla muiden koulut-
tajien kanssa, ja turvallisuussuunnitelma kannattaa laatia yhdessa,
jotta mitddn olennaista ei jad huomaamatta. Kouluttajalla, kurssin-
johtajalla ja palkatulla henkilokunnalla tulee olla toistensa yhteystie-
dot, jotta apu on mahdollisimman ldhelld mahdollisissa ongelmati-
lanteissa.
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Koulutuksen lahto-
kohtia ja menetelmia

Koulutuksen tavoitteena on aina oppiminen.

Oppimisessa koulutettavan oma toiminta on

kaikkein keskeisintd, mutta myos se, kuinka
kouluttaja toimii, on tarkeaa.



PK:ssa kouluttaja ndhdain ennen kaikkea valmentajana,

jonka tehtdvand on mahdollistaa koulutettavan oppimi-

nen. MPK:n koulutuksessa tulee valita kulloiseenkin ope-
tustilanteeseen tarkoituksenmukaisin menetelma. Sellaisia ovat esi-
merkiksi kdanteisen opetuksen ja oppimisen malli, opetusmuotojen
yhdistiminen monimuoto-opetukseksi seka taitojen kehittdminen
toisto-opetuksella.

3.1 Koulutuksen tulee olla linjakasta

MPK:n koulutuksen suunnittelussa tavoitteena on linjakkuus. Linjak-
kaalla opetuksella tarkoitetaan sitd, ettd kaikki opetuksen ja oppimis-
ympériston osatekijat tukevat toisiaan ja ovat linjassa keskendan.
Linjakkaassa opetuksessa opetus suunnitellaan sen tavoitteista lah-
tien: ensin madaritelladn opetuksen osaamistavoitteet, minka jalkeen
pohditaan naiden tavoitteiden saavuttamiseen tarvittavia sisaltdja,
opetusmenetelmid, tavoiteltua osaamisen laatua ja osaamisen arvi-
ointia.

Linjakas opetus

Opetuksen tavoitteet on maaritelty osaamistavoitteina.
Tavoitteena on syvallinen oppiminen — kyky soveltaa
opittua.

Opetuksen sisallot, opetusmenetelma ja arviointi ovat
linjassa osaamistavoitteiden kanssa.

Opetuksen oppimisilmapiiri tukee oppimista —
kouluttajan tulee viestia, etta han haluaa ennen
kaikkea tukea oppijan oppimista.

Opetuksen kohderyhma tulee ottaa huomioon
suunnittelun jokaisessa vaiheessa.

Koulutuksen lahtokohtia ja menetelmia | 37



1

Oppimistavoitteiden tasmallinen maarittely

2

Opetettavan aineksen sisallon valinta

3

Oppimisen arviointikeinojen valinta

4

Opetusmenetelmien valinta

Linjakasta opetuksen suunnittelua voi hahmottaa neljana portaana.
Osaamistavoitteiden perusteella valitaan opetettavat sisallot, arviointi-
keinot ja oppimista parhaiten tukevat opetusmenetelmat. (Biggs 1996)

3.1.1 Osaamistavoitteet kuvaavat koulutuksen
paamaaran

Osaamistavoite kuvaa nimenomaan osaamista: osaamisen laatua ja
tasoa. Se kertoo, miksi koulutusta jarjestetddn — tavoitteena voi olla
esimerkiksi sotilaiden aselajiosaamisen lisddminen, yksittiisen re-
servildisen ampumataidon kehittdminen, lukiolaisten turvallisuus-
tietoisuuden edistdminen tai naisten johtaja- ja kouluttajataitojen
kehittdminen.

Osaamistavoitteet voivat syntyd monella tavalla, mutta usein ne
perustuvat esimerkiksi MPK:n vahvistettuihin koulutusohjelmiin, jol-
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loin osaamistavoitteet tulevat kouluttajalle annettuina. MPK:n kou-
lutusohjelmiin sisaltyy niin kutsuttuja mallikursseja, joilla osaamis-
tavoitteet ja usein sisallotkin on maéritelty melko tarkasti. Talloinkin
kouluttajan on kuitenkin keskeistd ymmartaa, miksi koulutuksella
pyritdan tiettyyn osaamiseen ja miten tavoitteet vaikuttavat koulut-
tajana toimimiseen, koska joskus saattaa olla esimerkiksi tilanteen
takia valttdmatonta tarkentaa osaamistavoitteita. Hyvd osaamista-
voite tayttda nelja perusvaatimusta:

1. Ymmairrettavyys. Osaamistavoite on yleistajuinen, yksiselittei-
nen ja konkreettinen.

2. Saavutettavuus. Tavoitteen saavuttaminen on mahdollista
kaikille kohderyhméaan kuuluville. Oppijoiden lahtotaso seka
koulutukseen kaytettavissa oleva aika, materiaalit ja kouluttaja-
resurssit on otettu huomioon.

3. Mitattavuus. Oppijat ja kouluttajat pystyvat mittaamaan ja
toteamaan osaamisen tason konkreettisesti esimerkiksi suori-
tukseen perustuen. Osaamistavoite on madaritelty mitattavia te-
kemisen muotoja kuvaavilla verbeilld, kuten tunnistaa, nimet,
toistaa, perustella, tdydentad, tuottaa jne. Lisdtietoja osaamista-
voitteen madrittelemiseen liittyvista verbeista on sivulla 41.

4. Hyddyllisyys. Tavoite on riittdvan haastava kaikille oppijoille ja
konkreettisesti sovellettavissa koulutuksen ulkopuolella.

MPK:n koulutusohjelmiin sisaltyvien mallikurssien osaamistavoit-
teet ja -sisallot ovat velvoittavia: jos jarjestetdan kurssi, jonka nimi on
sama kuin mallikurssilla, tulee myods kurssin tavoitteiden ja sisallon
vastata mallikurssia. Tama johtuu siitd, ettd MPK:n koulutusohjelmat
ja niiden mallikurssit ovat erikseen hyvaksyttyja, ja MPK on sitoutu-
nut siihen, ettd niiden suorittaminen tuottaa osallistujille juuri kou-
lutusohjelmissa kuvatun osaamisen riippumatta esimerkiksi siita,
missa koulutuspaikassa kyseiselle kurssille osallistuu.
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3.1.2 Osaamisella on kolme tavoitetasoa

Osaamisen laatu taas kuvaa osaamisen tason: onko tavoitteena vain
esimerkiksi muistaa jokin asia, ymmartaa se niin, ettd osaa selittda
sen myos jollekin muulle vai pitddko oppimaansa osata soveltaa, eli
ratkaista oppimansa avulla ongelmia luovaa ajattelua kdyttaen. Osaa-
misen laatu voidaankin ndhda pyramidina jossa on kolme tasoa:
muistaa (aiemmin "tuntee”), ymmaértaa (aiemmin "osaa”) ja soveltaa
(aiemmin "hallitsee”). Tama jaottelu on my6s Puolustusvoimien Kou-
lutus 2020 -ohjelman mukainen.

A

Soveltaa

Ymmartaa
Ymmartaa

y Q4

Osaamisen laadun voi nahda pyramidina: oppija muistaa eniten
asioita, ymmartaa monia ja pystyy soveltamaan joitakin niista. Toisaalta
pyramidin voi kaantaa myos karjelleen: koulutuksen suunnittelussa
ajankadyttd on suoraan suhteessa oppimisen syvyyteen — soveltamaan
oppiminen vaatii eniten aikaa.

Hyvin usein koulutusta suunnitellaan ennen kaikkea sisaltolah-
toisesti. TaAméa onkin ymmarrettdvas, silla sisallot ovat tarkeita: nii-
den avulla saavutetaan osaamistavoitteet. Linjakkaassa opetuksessa
lahtokohtana ovat kuitenkin aina osaamistavoitteet: sisdltoja maari-
teltdessa tulee pohtia, miten sisiltojen avulla saavutetaan tavoittee-
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. Osaamistasoa kuvaavia
Taso Tavoite .
verbeja

Soveltaa

Ymmartaa

Muistaa

Koulutuksen tavoitteena oleva osaamistaso ohjaa opetettavia sisaltdja,
kouluttajan ydinainekseen keskittymista ja ajankdytén painopiste-
alueiden valintaa. (Puolustusvoimat: Varusmiesten johtaja- ja

Kyky soveltaa tietoja,
taitoja ja menetelmia
erilaisissa tilanteissa

Kyky tulkita tietoa
ja selittaa erilaisia
kasitteita

Kyky toteuttaa
perédkkaisia
suorituksia tai
tehtavia annetun
mallin mukaisesti

Kyky pitda mielessa
ja palauttaa mieleen
asioita

Kyky toistaa yksittai-
nen suoritus tai
tehtava annetun mallin
mukaisesti

Tieto: valita, tdydentad, laskea,

rakentaa, tuottaa

Taito: soveltaa, toimia,

muuttaa, kdyttaa, raportoida,

tuottaa, hallita

Asenne/vuorovaikutus:
ottaa kdyttoon, suhteuttaa,

kehittya

Tieto: selittas, yleistaa,

erotella, muokata, maaritella,

keskustella

Taito: toistaa, valita, toteuttaa

Asenne/vuorovaikutus:

hyvaksyd, perustella

Tieto: tunnistaa, tuntea,
nimets, listata, palauttaa
mieleen, muistaa

Taito: toistaa, esittaa, ndyttaa

Asenne/vuorovaikutus:
sopeutua, kertoa, tuoda esille

kouluttajakoulutusohjelma)
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na oleva osaaminen — tavoitteena ei siis ole vain valittaa tietoa vaan
saavuttaa kyky tehda asioita tiedon avulla.

Sisaltgja tulisi pohtia nimenomaan oppijan ndkokulmasta: mita
ovat ne tarkeimmaét tiedot ja taidot, joita oppijan pitdisi oppia osaa-
mistavoitteet saavuttaakseen. Talloin puhutaan ydinaineksesta. Kes-
keisimpien sisdltéjen madrittelyd taas kutsutaan ydinainesanalyy-
siksi.

Ydinainesanalyysissa aiheeseen liittyva tieto jaetaan

1. ydinainekseen, joka osallistujien on valttdimatonta oppia saa-
vuttaakseen tavoitteen

2. tdydentivain tietoon, joka voi auttaa ydinaineksen omaksumis-
taseka

3. erityistietdmykseen, joka tdydentaa edellisia yksityiskohdilla ja
voi auttaa opiskelun mielekkaaksi tekemista.

Kouluttajan kannattaa suunnitella koulutus siten, etta siind edetaan
opetettavan asian ydinaineksesta erityistietamykseen ja muistamisesta
soveltamiseen.
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Ydinainesta voi luonnehtia myds sanaparilla "pitda tietdd”, taydenta-
vaa tietoutta "hyva tietdd” ja erityistietamysta "kiva tietaa”.

Ydinaineksen tunnistaminen on tarkeda: jos yhdella kertaa yrite-
tdan opettaaliikaa, saattaa oppiminen jadda pinnalliseksi: oppiminen
jaa pelkdn muistamisen tasolle eika opittu valttdmatta yhdisty aiem-
min opittuun niin, ettd syntyisi uutta ymmarrysta. Linjakkaassa ope-
tuksessa tavoitteena on syvallinen oppiminen: kyky ymmartaa ja so-
veltaa asioita. Siksi linjakkaassa opetuksessa tdydentavaa tietoutta ja
erityistietdmysta ei koskaan painoteta ydinaineksen kustannuksella.
Padpaino koulutuksessa on aina ydinaineksessa ja sen tehokkaas-
sa oppimisessa, mihin kaytetdan ajasta vahintdan nelja viidesosaa.
Hyva nyrkkisdanto on, ettd mieluummin opetetaan vihdn kunnolla
kuin paljon pintaa raapaisten.

3.2 Opetusmenetelmat perustuvat
osaamistavoitteisiin

Opettamiseen ja opiskeluun on paljon erilaisia menetelmid. Opetus-
menetelmien arviointi ja valinta perustuvat osaamistavoitteisiin ja
ennen kaikkea tavoiteltuun osaamisen laatuun: jos tavoitteena on
esimerkiksi tiedon soveltaminen, pitda myos opetukseen sisaltya tie-
don soveltamista — soveltamista ei voi vaatia, jos sitd ei ole etukidteen
harjoiteltu. Opetusmenetelmien tulee siis olla tarkoituksenmukaisia
ja tukea osaamistavoitteiden saavuttamista.

Kouluttamisen kaava

Toisto- ja simulaattoriopetukseen liittyy usein ns. kou-
luttamisen kaava, joka koostuu seuraavista vaiheista: 1)
esimerkkisuoritus, 2) vaiheittain opettaminen, 3) vaiheit-
tain harjoittaminen ja 4) kokonaissuoritus.
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Opetusmenetelmad valittaessa on syyta pohtia kahta valintaan
vaikuttavaa perusasiaa:

1

MPK:n toiminnan kannalta keskei-

44

Opetusmuoto: Toteutetaanko opetus lahi- vai verkko-opetukse-
na vai niiden yhdistelmanéa? On siis hyva huomata, etta verk-
ko-opetus ei ole opetusmenetelmd, vaan siind voidaan soveltaa
hyvin pitkalti samoja opetusmenetelmia kuin 1dhiopetuksessa-
kin — toki ottaen huomioon verkon erityispiirteet vuorovaiku-
tusymparistona.

Opetuksen toimijuus: Toteutetaanko koulutus kouluttaja-,
ryhma- vai yksilolahtdisesti? Onko keskeisin toimija oppimisen
ja ohjaamisen ndkokulmasta siis kouluttaja, ryhma vai yksilo.
Esimerkiksi luento-opetuksessa keskeisin toimija on kouluttaja,
itseopiskelussa taas yksilo. Seuraavaksi esiteltyja opetusmene-
telmid voi soveltaa kaikissa naissa tapauksissa.

—_—

simpia opetusmenetelmia ovat: - —_—

—

]
Luento- ja muu esittidva opetus |:|
soveltuu asioiden kuvaamiseen,
tiedon jakamiseen seka erilais-
ten niakemysten ja kannanotto-
jen esittdmiseen. Se toimii usein

my6s pohjana kaytannon har-

Toistokoulutus ampumakoulutuksen keinona

Etulinjan taistelijalta vaadittavan ampumataidon saavut-
taminen edellyttaa vahintaan 3000 laadukasta laukausta.
Toistokoulutuksella saavutetaan riittava taito motorisen
osaamisen ja mentaalisten mallien kehittymisen kautta.
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joittelulle. Oppijat kannattaa aina ottaa mukaan aktivoiden heita
esimerkiksi kysymyksilla tai keskusteluosuuksilla. Keinoja ak-
tivoivaan luento-opetukseen on esitelty liitteessa 12. Esimerk-
kejé aiheista: johtamisen teoriat, ihmisen toiminta kyberturvalli-

suusuhkana.

Yhteistoiminnallinen oppiminen

kouluttajan luomaan oppimisti- "
lanteeseen, jossa koulutettavien

on osaamistavoitteen saavutta-

miseksi turvauduttava toisiinsa.

— esimerkiksi ryhmatyo, ryhma-

keskustelu tai aivoriihi — perustuu

Keskeista on osallistujien aktivoin-

ti. Yhteistoiminnallinen oppiminen on suunniteltava tavoitteel-
liseksi ja kouluttajan tulee valvoa sita. Esimerkkejd: tukikohdan
suunnittelu, suunnitelman laatiminen erilaisia vaaratilanteita
varten.

Ohjattu itseopiskelu voi olla esi-
merkiksi tutkivaa oppimista, jossa
oppija hankkii ja kdsittelee tietoa.
Oppimisensa oppija osoittaa
kirjallisella tehtavalla, joka voi olla
lahiopetukseen valmistava en-
nakkotehtava. Esimerkki: tutustu-
minen erilaisiin oppimiskdsityksiin
kouluttajakoulutukseen valmista-
vana tehtdvdnd.

Pohdi, millainen on oppimista edistava opetus-
menetelma. Enta miten vahainen koulutusaika vaikuttaa
opetusmenetelman valintaan?
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+ Demonstraatiot ja niihin perustuva
harjoittelu toteutetaan vaikkapa si-
ten, ettd kouluttaja nayttaa esimerk-
kisuorituksen, minka jalkeen oppijat
toistavat suorituksen vaiheittain ja
kouluttajan ohjauksessa. Esimerkki:
vdlineiden kéyttokuntoon laittami-
nen, tietyt litkuntasuoritukset.

« Toisto- ja simulaattoriopetus on
koulutusta, jossa opitaan ennen
kaikkea kaytannon taitoja
toistaen suoritusta useita
kertoja. Toisto edesauttaa oikean
suorituksen jadmistd oppijan mie-
leen ja kehittdd motorista osaamis-
ta. Toistokoulutuksessa noudatetaan
usein edellad olevaa demonstraatio-
opetuksen menetelmda niin, etta
toistoja tehdaan paljon. Nykyisin
toistokoulutusta voidaan toteuttaa
my0s simulaattoreiden avulla — esi-
merkiksi ammuntaa voi harjoitella
sisdampumasimulaattorilla. Esi-
merkki: ampumakoulutus, virtuaali-
sessa koulutusympdristdssd tapah-
tuva VKY/VBS-koulutus.

Liitteissd on lisatietoja erilaisten opetusmenetelmien soveltamises-
ta. Sielta 16ydat myos vinkkeja eri opetusmenetelmiin liittyvista tyo-
tavoista. Lisdksi kannattaa tutustua verkosta l6ytyvaan Puolustusvoi-
mien kouluttajan kisikirjaan (2021) ja eri oppilaitosten julkaisemiin
sisaltoéihin. Tukea opetusmenetelmien valintaan ja niiden soveltami-
seen on saatavissa paljon!
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3.3 Kaanteinen opetus korostaa
oppijan aktiivista roolia

Yksi MPK:n koulutuksen keskeisista periaatteista on oppijan nakemi-
nen aktiivisena toimijana, jota kouluttaja auttaa oppimaan ja toimi-
maan itsensa kouluttajana. Tahan liittyy kddnteisen opetuksen kasi-
te: kun perinteisessd opetuksessa kouluttaja opettaa uuden asian,
minka jalkeen oppijat jatkavat aiheeseen tutustumista ja harjoittelua,
niin kddnteisessa opetuksessa oppijat opiskelevat uuden asian ensin
itsendisesti, minka jalkeen sen késittelyd — ja oppimista — jatketaan
yhdessa kouluttajien ja oppijoiden kesken. Koulutuksessa toimitaan
oppijan lahtokohdista.

Kurssilaisten tekemat ennakkotehtavat ovat hyva esimerkki kadnteises-
ta opetuksesta. Hyotyna tallaisessa toimintatavassa on mm. lahtétason
yhtendistaminen.
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Kaanteistd opetusta on esimerkiksi se, ettd oppimisen lahtokohta-
na olevien perustietojen valittdminen, tiivistys ja jasentdminen teh-
déaan ennen lahiopetusta verkossa, jolloin lahiopetuksessa padstaan
nopeammin soveltamaan opittuja uusia tietoja. Toisaalta kdanteista
opetusta voi toteuttaa myos lahiopetuksessa niin, ettd kouluttajan ly-
hyen orientaation jilkeen oppijat perehtyvat koulutettavaan asiaan
omatoimisesti, minka jalkeen siitd esimerkiksi keskustellaan yh-
dessa ja toteutetaan opittavaan asiaan liittyva kdytannon harjoitus.
Kaanteiselld opetuksella pyritddn varmistumaan siitd, ettd koulutuk-
sen osallistujilla on esimerkiksi lahiopetukseen tullessa sama tiedol-
linen 1dhtotaso.

Kéanteisen opetuksen avulla koulutusta on mahdollista tehostaa
huomattavasti. MPK:n koulutusten ldhiopetus jarjestetddn tyypilli-
sesti viikonloppuisin, minka takia niihin on kaytettavissa rajallisesti
aikaa. Kun merkittava osa esimerkiksi tietojen oppimisesta tapahtuu
itsendisesti jo ennen lahiopetusta, jaa lahiopetuksessa enemman
aikaa tietojen soveltamiseen, harjoitteluun ja oppimisen syventdmi-
seen. Koulutuksista tulee mahdollisesti myods mielenkiintoisempia:
kun perinteinen kurssin aikainen luento-opetus vahenee ja korvau-
tuu ohjatulla itsendisella etukateistyoskentelylld, koulutettavat paa-
sevat nopeammin oppimaan tekemalld, miki on useimmiten maan-
puolustuskoulutuksessa kaikkein tehokkain ja motivoivin tapa oppia.

3.4 Tavoitteena verkon ja lahi-
opetuksen joustava yhdistaminen

Oppimiseen liittyy erilaisia mutta toisiinsa limittyvid ympariston
késitteitd. Oppimisymparistolla tarkoitetaan fyysisten, psyykkisten
ja sosiaalisten tekijoiden muodostamaa kokonaisuutta. Fyysiselld
ymparistolla tarkoitetaan sita fyysista paikkaa, jossa koulutus toteu-
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tetaan, sekd kaytossa olevia koulutus- ja havaintomateriaaleja. So-
siaalinen ymparisté taas muodostuu kouluttajan ja koulutettavien
vuorovaikutuksesta. Lisdksi kouluttajan vastuullisuus kuten oike-
ussaannoistd, ihmisoikeuksista kiinni pitdminen seka luotettavuus,
oikeudenmukaisuus ja muista huolehtiminen muodostavat koulu-
tuksen eettisen oppimisympariston. Psyykkinen ilmapiiri on koulu-
tettavan kokema oppimisilmapiiri, joka koostuu mm. edelld maini-
tuista oppimisympariston osista.

Vuorovaikutusymparistolla tarkoitetaan sitd konkreettista ympa-
ristdd, jossaoppiminentapahtuu. Lahiopetuksessavuorovaikutusym-
paristona on fyysinen tila, verkko-opetuksen vuorovaikutusymparis-
t6 taas on verkko ja jokin sielld oleva ymparisto, esimerkiksi Moodle.
Vuorovaikutusympéristostd puhutaan usein myds opetusmuotona,
joka voi siis olla joko 1dhi- tai verkko-opetus.

Aiemmin fyysinen ymparisto ja verkko olivat oppimisen nakokul-
mista yleensa toistensa vaihtoehtoja, mutta nykyisin ne sulautuvat
yha useammin yhdeksi ymparistoksi. Tallgin puhutaan sulautuvasta
oppimisesta. MPK:n tavoitteena on, ettd koulutus noudattaisi yha
enemmadn sulautuvan opetuksen mallia: oppimista tapahtuu seka
perinteisessa lahiopetuksessa etta verkossa.

Hybridikoulutus

Hybridikoulutuksella tarkoitetaan koulutusta, johon voi
osallistua joko perinteisend lahiopetuksena tai verkon
valityksella. Hybridiopetus on aina reaaliaikaista — seka
lahi- etta verkko-osallistujat ovat paikalla samaan aikaan
ja voivat kommunikoida keskenaan.
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3.5 Verkko on ymparistona erilainen

Nykyaan verkossa tapahtuva opetus on yha suuremmassa roolissa
my0s MPK:n toiminnassa. Verkkoa hyodyntden voidaan usein tehos-
taa opetusta ja parantaa sen saavutettavuutta: verkko-opetuksessa
maantieteellinen etdisyys menettdd merkityksensd, opetus voidaan
tarvittaessa toteuttaa ajasta riippumatta ja erilaisin teknisin ratkai-
suin voidaan helpottaa my6s oppimisvaikeuksista kirsivien ja vam-
maisten oppimista.

Verkossa voidaan hyodyntaa kaikkia edelld esitettyja opetusmene-
telmid — verkko-opetuksessa ei siis ole kyse opetusmenetelmastg,
vaan verkko on vuorovaikutusymparisto ja verkko-opetus on opetus-
muoto. Verkkoymparistoon liittyy kuitenkin sellaisia erityispiirtei-
td, jotka tulee ottaa huomioon verkon opetuskayttoa harkittaessa ja
suunniteltaessa.

Ilmeisin verkkoon liittyva erityispiirre on vuorovaikutuksen ja
viestinndn erilaisuus. Reaalimaailman kommunikaatiotilanteissa
kiytamme viestintdan paitsi 4anta, niin myods ilmeita, eleitd ja muuta
kehonkieltd. Verkossa viestinta saattaa perustua pelkkaan tekstiin tai
daneen, jolloin suuri osa viestistd jaa itse asiassa valittymatta, kun
viestinnan ei-kielelliset ulottuvuudet eiviat saavuta vastaanottajaa.
Ilmeilla ei voi kertoa kyseen olevan ironiasta, eleilld ei voi korostaa
oleellisia asioita eikd ddnensavykaan valttamatta vality samalla ta-
voin kuin samassa reaalimaailman tilassa ollessa.

Verkon kayttokonteksti voi myos vaihdella kayttajittdin huomatta-
vasti. Kayttokontekstiin kuuluvat

+ tekniset seikat, kuten nettiyhteyden laatu ja kdytossa oleva laite

« kayton fyysinen konteksti: missa kdyttdjd on ja mitd ymparilla on

- aikakonteksti, kiytdnnossa siis ajankohta, vireystila ja session
pituus

- kayttdjakonteksti: vaikkapa tiedot, taidot, mieltymykset ja tottu-
mukset.
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Verkkoa hyddyntaen voidaan tehostaa opetusta ja herattaa mielenkiin-
toa kayttaen erilaisia tiedon esittamistapoja. Tieto on myds saavutetta-
vissa monissa eri paikoissa kullekin sopivaan aikaan.
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Osa saattaa osallistua samaan opetustilanteeseen tai kdyttad samaa
tilannetta tietokoneella kaikessa rauhassa omassa tydhuoneessaan,
osa taas vaikkapa mobiililaitteella matkustaessaan. Kaytto voi olla
hyvin erilaista my0s ajassa, miké tulee ottaa huomioon esim. yhteis-
toiminnallista oppimista suunniteltaessa. Myos kayttajien teknisessa
ja muussa osaamisessa on huomattavia eroja: siind missa joillekin
verkon ja sen sovellusten kayttd on luontevaa ja helppoa, voi se mo-
nille olla vaikeaa, stressaavaa ja pelottavaa.

3.5.1 MPK:n verkko-oppimisymparisto
on Moodle

MPK:n kayttdma verkko-oppimisympéristd on Moodle. Se on yksi
maailman kaytetyimmistd virtuaalisista oppimisympéristoista, ja
mm. Puolustusvoimat kayttaa samaa ymparist6d omassa koulutuk-
sessaan.

Moodle perustuu kursseihin, jotka jakautuvat yleensa aiheisiin tai
ajallisiin jaksoihin, esim. viikkoihin. Jokaiseen aiheeseen voi liittaa
erilaisia materiaaleja ja aktiviteetteja. Yleisimpid Moodlen kayttota-
poja ovat:

¢ Materiaalin jakaminen: Moodlessa voi jakaa niin kirjallisia ma-
teriaaleja kuin vaikkapa podcasteja ja videoitakin.

¢ Keskustelu: Moodleen voi luoda keskustelualueita, joilla voi
kayda saikeistyvia keskusteluita. Keskustelualueen viesteihin
voi liittaa liitetiedostaja, joten niita voi kiyttaa esim. ryhmatyos-
kentelyn tukena.

¢ Chat-alueellavoi kiyda reaaliaikaista keskustelua esimerkiksi
kurssia edeltdvan verkkotyoskentelyvaiheen aikana.

« Interaktiivinen sisalto tarkoittaa sisaltog, jossa esimerkiksi
videoon on liitetty kysymyksia tai interaktiivisia esityksia.

¢ Ryhmianmuodostuksen avulla voidaan tukea ryhmien muodos-
tamista esimerkiksi lahivaihetta varten.
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Moodlessa voidaan jarjestaa jopa verkkoluentoja, jos ymparistéon on
asennettu sopiva lisdosa. Moodle on muutenkin hyvin modulaarinen
ymparisto: sithen voi erilaisilla liitinnaisilld lisdtd ominaisuuksia kul-
loisenkin kayttotarpeen mukaan. Moodlen mahdollisuuksia esitel-
laan liitteessa 7.

Monipuolisuudestaan huolimatta Moodle on niin oppijan kuin
kouluttajankin ndkokulmasta suhteellisen helppokayttoinen. Jos et
aiemmin ole kdyttanyt Moodlea kouluttajan roolissa, kannattaa osal-
listua MPK:n Moodle-kursseille. Moodle on otettavissa haltuun hyvin
nopeasti!

Moodlea ja verkko-opetuksen eri menetelmia kannattaa kokeilla roh-
keasti ja ennakkoluulottomasti. Voisitko tukea kurssilaisten oppimista
esimerkiksi mikroelokuvalla, interaktiivisilla diasarjoilla tai keskustelu-
tehtavilla ennen kurssia? Verkko-opetuksen valmisteluun kannattaa
varata riittavasti aikaa varsinkin ensimmaisilla toteutuskerroilla.

Koulutuksen lahtokohtia ja menetelmia | 53



Koulutuksen
suunnitteleminen
kaytannossa

Oppimisen ja kouluttamisen ymmartaminen
teoriassa muodostaa vahvan pohjan
kouluttajan kaytannon toiminnalle.

Teoriaa on kuitenkin tarkea osata myos
soveltaa kaytantoon.



iemmin tdssa kirjassa on kasitelty oppimiseen ja koulutuk-

seen liittyvid asioita teoreettisella tasolla. Nyt on aika siirtya

kaytannon kouluttamiseen ja oppimiseen: miten edelld esi-
tetty muuttuu koulutuksiksi, harjoituksiksi ja koulutusrasteiksi. Seu-
raavissa kahdessa luvussa saat kiytdnnon tyokalupakin toimimiseen
kouluttajana MPK:ssa.

4.1 Opetustapahtuman kulku

Opetustilanteet koostuvat opetuksen kannalta viidestad vaiheesta, jot-
ka ovat

1. Orientaatio (heritys) — 10 min
Kouluttaja esittaytyy, jos han ei tunne oppijoita. Oppijat johda-
tellaan asiaan ja koulutuksen tavoite esitelldan. Koulutuksen
merkitys tuodaan esille — talla tavalla oppijat motivoidaan
koulutukseen. Opetustilanteen kulku kdydaan lapi.

2. Perehtyminen (tietiminen) — 10 min
Oppijat perehtyvat asiaan ja sithen vaikuttaviin tekijoihin ja
hankkivat ndin tarvittavan perusymmarryksen. Perehtyminen
voi alkaa my6s ennen lahiopetusta verkossa olevan materiaalin
avulla. Myds opetustilanteessa perehtyminen on mahdollisuuk-
sien mukaan omatoimista perustuen esimerkiksi mikroeloku-
vaan.

3. Syventyminen (ymmaértdminen) — 10 min
Vaiheen tavoitteena on yhtaalta varmistaa, ettd kaikki ovat
aiemmassa vaiheessa saavuttaneet tarvittavan tietdmisen tason
ja toisaalta pyrkia syventdméain muistamista ymmartamiseksi.
Menetelmana voi kayttaa esimerkiksi johdettua oppimiskeskus-
telua, jossa oppijat yhteistoiminnallisesti rakentavat
ymmarrysta.
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4. Tekeminen (ydinasian harjoittelu) — 60 min
Vaiheessa oppijat syventyvit teemaan tehden siihen liittyvan
kaytannon harjoituksen. Tama voi tapahtua harjaantumisena
toistoin perinteisesti tai simuloiden, pelin, kisailun tai muun
haastavan tavan avulla. Opittua voidaan my6s soveltaa kaytan-
non ongelman ratkaisuun. Ydinasian harjoitteluun voi soveltaa
kouluttamisen kaavaa siten, ettd paddpaino on oppijoiden omalla
tekemisella.

5. Palaute (oppiminen) — 15 min
Oppijoiden kanssa kidytavassa palautekeskustelussa annetaan
oppijoille palautetta. Keskeisinta on se, etta palautekeskustelun
aikana korostetaan sitd, mitd on juuri opittu ja kerrataan tar-
keimmat opittuun liittyvat asiat.

Annetut minuuttimaarat ovat esimerkki vaiheiden ajalli-
sesta jakautumisesta opetustilanteessa, jolle on varattu
siirtymisineen aikaa kaksi tuntia. Keskeista on huomata,
ettd vahintaan puolet ajasta kaytetaan tekemiseen ja
kaytannon harjoitteluun.

Vaiheiden jaksottelu ei ole kaavamaista. Kokonaisuus jasentyy kou-
lutusaiheiden, tavoitteiden ja valittujen menetelmien mukaan osin
paallekkaiseksi. Toimintavaiheita voi olla useita, ja kaikki vaiheet
saattavat sisaltaa erillisid palautevaiheita. Kouluttajan on oltava val-
mis tarvittaessa soveltamaan omaa suunnitelmaansa tilanteen vaa-
timalla tavalla.

4.1.1 Orientaatiovaine motivoi koulutukseen

Orientaatiovaiheessa oppijat kannattaa aina koota yhteen. Oppijat
ovat opetustilanteen kannalta tarkoituksenmukaisessa muodossa,
kuten rivissd, kaaressa tai opetusvélineiden ymparilld. Ensimmaise-
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na kouluttaja tarkastaa oppijoiden varustuksen, silld puutteet ja on-
gelmat voivat paitsi haitata koulutuksen toteuttamista, myos olla tur-
vallisuusriski. Seuraavaksi kouluttaja pitdd aloituspuhuttelun, joka
sisaltda ainakin seuraavat asiat:

+ Esittele itsesi ja mahdolliset apukouluttajat.

+ Herattele oppijat aiheeseen esim. kérjistetylla kysymyksella tai
hauskalla tapausesimerkilla.

« Kerro koulutusaihe, pddmaara ja osaamistavoitteet ja mihin
kokonaisuuteen koulutus liittyy.

« Motivoi oppijat ja kerro, mita hyotya asiasta heille on ja miksi se
tulee osata.

« Kerro koulutuksessa kaytettavat paikat.

- Jaaoppijat tarvittaessa ryhmiin.

- Esittele opetustilanteen vaiheet ja aikataulu

+ Kerro lyhyesti opetustilanteeseen liittyvista kdytannon jarjeste-
lyista (esim. WC:n sijainti, tauotus jne.)

- Tarkista oppijoiden varustus.

« Selvitd oppijoiden osaamistaso.

Oppijoille tulee tehda selvdksi, onko kyseessa perus- vai sovellettu
harjoitus, eli millaisia suorituksia heiltd odotetaan. Opetustilanteessa
taytyy yllapitaa tarkoituksenmukaista jarjestysta turvallisuuden var-
mistamiseksi. My0s jarjestysta ylldpidettdessd on aina muistettava
mielekkdan oppimisilmapiirin yllapito.

4.1.2 Perehtymisvaiheessa varmistetaan lahtotaso

Kuten aiemmin todettiin, MPK:n kursseilla osallistujat voivat olla hy-
vinkin erilaisia. Kursseille tullaan hyvin erilaisilla taustoilla, osallistu-
jat voivat olla hyvin eri-ikaisia ja eri puolilta maata. My6s varusmies-
palvelustaustan suhteen on eroja: osa ei ole suorittanut sitd lainkaan
ja muut ovat suorittaneet sen eri aikoihin ja eri joukko-osastoissa.
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Onnistuneen ja turvallisen opetustapahtuman varmistamiseksi
tuleekin varmistua siitd, etta oppijoiden tiedollinen 1ahtétaso on pait-
siriittava, niin myos riittdvan samankaltainen suunnitellun opetusti-
lanteen kannalta. Tama tapahtuu perehtymisvaiheessa.

Perehtymisvaihe on useimmissa tapauksissa hyva aloittaa jo en-
nen lahiopetusta. Oppijoille voi tarjota verkon oppimisymparistoissa
erilaista materiaalia, joihin tutustuen heiddn perusymmarryksensa

Pida orientaatiovaihe informatiivisena, mutta lyhyena.
Tarkeintd on paasta perehtymisvaiheeseen ja kasiksi opetettavaan
ydinainekseen.
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kehittyy ja oppijat orientoituvat tulevaan ldhijaksoon. Pelkkdan en-
nakkovalmistautumiseen ei tule kuitenkaan luottaa, vaan jokaiseen
lahiopetustilanteeseen tulee myos sisallyttdd perehtymisvaihe. Jos-
kus on hyva varautua myds siihen, ettd joku oppijoista ei suorita an-
nettuja perehtymistehtavia ja saavuta riittavaa lahtotasoa kurssista
suoriutumiseksi. Talloin kouluttajilla ja erityisesti kurssinjohtajalla
on oltava rohkeutta jopa keskeyttaa hanen osallistumisensa kurssille.

Perehtymisvaiheessa keskeistd on oppijoiden omatoimisuus: jo-
kainen oppija alkaa perehtya koulutusaiheeseen omista lahtokohdis-
taan, minka takia on tarkoituksenmukaista, ettd han saa itse valita,
mita asioita hén painottaa ja mihin asioihin liittyen hén etsii lisatie-
toja.

Nykyisin ldhes kaikilla oppijoilla on ldhiopetustilanteissakin mu-
kanaan esim. jokin mobiililaite. Sen kayttoon kannattaa kannustaa.
Monien mieleen tiukasti iskostunut ajatus mobiililaitteesta pelkkina
operaatioturvallisuusriskind maanpuolustuksen kontekstissa kan-
nattaa unohtaa: MPK:n koulutuksessa suora paasy tiedon lahteille on
oppimisen kannalta ennen kaikkea hieno mahdollisuus.

4.1.3 Syventymisvaihe varmistaa ymmartamisen

Syventymisvaiheen tavoitteena on varmistaa, ettd kaikki oppijat ovat
edellisessa vaiheessa saavuttaneet riittdvan tietdmisen tason. Vai-
heen térkein tavoite on kuitenkin yksittaisten oppijoiden tietojen yh-
distdminen jaetuksi ymmarrykseksi: miksi olemme tailld, mitd mei-
dén tulee tietdd ja miksi meidéan tulee tietda.
Yhteistoiminnallisuuden voi syventymisvaiheeseen tuoda mo-
nilla tavoin. Kouluttaja voi esimerkiksi johtaa oppimiskeskustelun,
jossa oppijat tuovat esille, mitd he tietdvat koulutettavasta asiasta
sekd kommentoivat ja tdydentavat toistensa esille nostamia asioita.
Oppimiskeskustelun voi toteuttaa kdytdnnossa missa tahansa: se ei
siis ole vain luokkaopetuksen tyovéline, vaan soveltuu myos vaikkapa
maasto-olosuhteissa tapahtuvaan kalustokoulutukseen.
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Maastolaatikko on hyva keino havainnollistaa seka kdyda pohtivaa,
ydinaineksen oppimista syventdvaa keskustelua.

Syventymisvaiheen ja yhteistoiminnallisuuden tukena kannatta
mahdollisesti kayttda teknologiaa: esimerkiksi erilaisten ddnestysten
ja verkossa vaikkapa padleteissa (selainpohjainen virtuaalinen vies-
tiseind) tehtdvén yhteiskirjoittamisen avulla my6s ujommat oppijat
saadaan usein keskusteluun mukaan. Maasto-olosuhteissa tekno-
logian kayttod kannattaa harkita tarkoin ja siihen tulee valmistautua
esimerkiksi tulostaen tarvittavat verkko-osoitteet vaikka QR-koodei-
na.

4.1.4 Tekeminen on oleellisinta maanpuolustus-
koulutuksessa

Tekemisen vaihe sisdltda opetusvaiheita ja harjoitteluvaiheita. Nai-
den kesken painopisteen tulee olla harjoitteluvaiheissa, joissa kou-
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lutettavat padsevat itse tekeméaian opetettavaa asiaa. Harjoittelu voi
olla vaiheittaista tai perustua kokonaissuorituksiin, ja itsendista tai
ohjattua. Kouluttajan tehtdva on valvoa suorituksia, korjata virheitéa ja
kannustaa oppijoita hyviin suorituksiin.

Tekemisen vaiheessa kouluttajan parhaita tyokaluja ovat vuoro-
vaikutus, havainnollistaminen ja valiton palaute. Kouluttajan tulee
osallistua mahdollisimman aktiivisesti koulutuksen etenemiseen ja
ohjata oppijoiden toimintaa tilanteen vaatimalla tavalla. Tekemisen
vaihe sisdltda aina valitonta palautetta, jolla oppijoita ohjataan. Kou-
lutustilannetta tulee pyrkia johtamaan laaditun suunnitelman mu-
kaisesti, mutta tarvittaessa on oltava valmis joustamaan.

Tekemisen vaiheita on hyvin erilaisia. Tekeminen voi olla perinteis-
ta toistokoulutusta, harjoittelua voidaan toteuttaa simulaattoreiden
avulla tai tekeminen voidaan rakentaa pelilliseksi tai kisailulliseksi.
Opittua voidaan soveltaa my6s kiytdnnon ongelman ratkaisuun.

Vaikka tekeminen on tarkeds, sille varattua aikaa ei pida ylittaa,
ellei ole aivan pakko. Varatun ajan ylityksestd on aina haittaa seuraa-
ville koulutuksille ja oppijoiden innostukselle, varsinkin jos viivastys
tapahtuu heista riippumattomista syista.

4.1.5 Palautevaihe paattaa opetustilanteen

Palaute on tarkea vaihe ja se kannattaa suunnitella ja toteuttaa huo-
lellisesti. Vaihe sisdltdd koulutustilanteen purkamisen, huollon ja
palautekeskustelun. Keskeisinta tdssa vaiheessa on kerrata, mitd on
juuri opittu ja onko tavoitteisiin padsty. Lisdksi vaiheessa toteutetaan
opetustilanteen kdytannon paittaminen esim. tarkastaen varustus ja
ohjeistaen oppijoita jatkotoimenpiteista.

Vaiheen aluksi oppijat kootaan jalleen yhteen. Koulutusmateriaa-
li ja varustus tarkastetaan puutteiden ja muiden ongelmien varalta.
Opetustilanteen johtaja vastaa materiaalin ja varustuksen tarkasta-
misesta, puutteiden kirjaamisesta ja tarvittaessa etsintdjen jarjes-
tamisesta. Lisdksi koulutustilanteen johtaja kédskee kaluston ja ajo-
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Kouluttaja on aktiivisesti mukana ohjaamassa toiminnallista harjoitte-
lua. Suoritusta seuraavilla oppijoille voi antaa seuraamista aktivoivia
tehtavia ja rooleja.

neuvojen huoltamisen, luovutuksen ja huoltamisen valvonnan seka
tarkastaa materiaaliryhmat pistokokein. Materiaalin ja varustuksen
kuntoa ja tallessa pysymista tulee valvoa my6s koulutuksen aikana.

Kunkin koulutustilanteen lopussa kéyddan palautekeskustelu.
Palautekeskusteluilla on suuri merkitys opittujen tietojen ja taitojen
vahvistamisessa seka vaarinkasitysten valttamisessa. Palautteelle on
siksi varattava aikaa koulutuskortissa. Kouluttaja antaa koulutetta-
ville palautetta osaamistavoitteiden saavuttamisen nakokulmasta.
Palautteen tarkoituksena on vahvistaa toimintavaiheessa opittua ja
mahdollistaa osallistujien kehittyminen.
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Ota huomioon kouluttajana palautetta antaessasi:

- Palautteen antaminen on olennainen osa kouluttajana toimi-
mista. Oppijat ansaitsevat kehittdvan ja arvostavan palautteen.
« Anna palautetta, josta on hyotya:
» Toimivaa palautetta on helppo ymmartaa ja vastaanottaa.
» Palaute valmentaa myohempiin suorituksiin ja mahdollis-
taa paremman oppimisen.
» Palautteen tarkoitus on parantaa koulutettavien suoritusta
— ei alleviivata kouluttajan tietoja ja taitoja.

MPK:n kouluttajan kannattaa noudattaa palautetta antaessaan "ham-
purilaismallina” tunnettua palautemallia. Palautteen tulee lisdksi pe-
rustua koulutuksen osaamistavoitteisiin ja ydinsisaltoon.

1. Aloita keskittymalld onnistumisiin ja oppimiseen.
» Nosta rohkeasti ydinsisalloistd muutama oleellinen asia,
josta annat positiivista palautetta.
» Konkretisoija anna esimerkki.
2. Kerro, missa ydinsisdllon olennaisissa kohdissa toimintaa tulee
kehittaa.
» Perustele kaikki palaute.
» Ole ankara suoritusta kohtaan — ala henkil6a.
3. Lopuksianna kokonaisarvio toiminnasta. Hyva kooste tiivistaa
koko koulutustapahtuman ja positiivinen loppuviesti jaa kuuli-
joiden mieliin.

Lisdtietoja palautteen antamisesta on liitteessa 8.

Palautekeskustelu on vuorovaikutteinen, eli kouluttajan anta-
man palautteen lisdksi oppijoilla on mahdollisuus antaa palautetta
yhtaalta toisilleen ja toisaalta kouluttajille. Kannusta oppijoita kom-
mentoimaan ja tuomaan esille onnistumisia ja kehittdmiskohteista
koulutusteemaan liittyen. Oppijoilla on usein my6s hyvia huomioi-
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Opetustilanteen paattava palautevaihe on osa laajempaa arvioinnin ja
palautteen prosessia, jonka avulla koulutusta kehitetaan jatkuvasti.
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ta koulutusaiheeseen tai koulutustapahtumaan liittyen seka kehi-
tysideoita koulutuksen jatkototeutukseen. Palaute kannattaa ottaa
vastaan avoimesti ja pyrkia kehittdmaan omaa ja organisaation toi-
mintaa myos pitkalld tahtaimella. Hyvin suunniteltu ja hallittu seka
napakasti johdettu palautevaihe kruunaa opetustilanteen.

Saadun palautteen perusteella koulutusta kehitetddn edelleen.
Koulutustilanteessa tehdyt havainnot ja erityisesti kehitysesitykset
tai -tarpeet tulee kirjata ylos ja ottaa huomioon seuraavaa koulutusta
suunniteltaessa. Kouluttaja saa myo6s kurssinjohtajan kautta kootusti
oppijoilta kerattya kurssipalautetta.

Koulutukseen voi liittyd myos kurssinjohtajan tekema kurssin it-
searviointi, jossa koulutuksen toteutumista arvioidaan MPK:n laatu-
vaatimusten ja kriteerien perusteella. Itsearviointi on koulutuksen
kehittdmistyotd, jolla osaltaan varmistetaan koulutuksen laatu ja
ajanmukaisuus. Itsearvioinnin kautta kurssinjohtaja ja kouluttajat
kehittavat paitsi koulutusta, sen sisiltdja ja menetelmid, myos omaa
kouluttamistaitoaan.

Oppijan nakékulma palautteen lahtékohtana

Kouluttajana eras toimiva palautteenantotekniikka on
oppijan nakdkulman kayttaminen lahtokohtana. Anna
oppijan ensin kertoa suorituksesta oma nakdkulmansa, ja
perusta oma palautteesi oppijan kertomaan. Mihin asioi-
hin oppija kiinnitti itsearviossaan huomiota? Miten itse
kouluttajana nadit tilanteen? Mita muuta on lisaksi syyta
nostaa esille?
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4.7 Koulutuskortin suunnittelu takaa
onnistumisen

Koulutuskortti on asiakirja, josta ilmenevat kaikki tdssa luvussa esi-
tellyt asiat. Koulutuskortti tehdaén silla tarkkuudella, ettd yhden
kouluttajan estyessa toinen kykenee laaditun koulutuskortin avulla
pitdmaan koulutuksen sellaisena, kuin se on tarkoitettu pidettavaksi.
MPK keraa ja tallentaa koulutuskortteja vapaaehtoisten kouluttajien
toiminnan, ideoinnin ja suunnittelun helpottamiseksi.

Koulutuskortit eivat ole itsetarkoitus, mutta niiden laatimiseen
kannustetaan voimakkaasti. Laatimisella varmistetaan, ettd opetus-
sisallot ovat oikeita ja koulutustapahtuman eteneminen johdonmu-
kaista. Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty! Huolella laadittu kou-
lutuskortti auttaa koulutuksen suunnittelemisessa ja mahdollisten
sudenkuoppien huomaamisessa jo etukidteen. Ajatuksella kirjoitettu
koulutuskortti auttaa kouluttajaa jasentdaméaan koulutuksen etuka-
teen mielessddn ja toimii my6s muistamisen apuvélineena.

Koulutuskortit ovat myds tapa siirtaa hiljaista tietoa eteenpdin ja
antaa hyvia vinkkeja aloitteleville kouluttajille toimivista ja motivoi-
vista koulutuksien toteutustavoista. On kaikkien toimijoiden etu, jos
ei tarvitse aina keksia pyoraa uudestaan.

Koulutuskortti sisaltaa:

» Koulutustapahtuman perustiedot — koulutustapahtuman
nimi, aihe, aika ja paikka.

o Padmadra ja tavoite — miksi koulutus jarjestetddn ja mihin osal-
listujan tai joukon on kyettdva harjoituksen jalkeen? Mitd ovat
opetustapahtuman osaamistavoitteet?

e Arviointiperusteet — miten osallistujien osaamista mitataan
koulutuksen aikana ja sen jalkeen?

¢ Henkiloston ja heiddn varustuksensa — kouluttajat, apukoulut-
tajat osallistujat, varusteet.
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e Koulutusmateriaalin ja -vélineet — milld valineilld koulutus
toteutetaan? Kuinka paljon niitd tarvitaan? Pitdako jotain mate-
riaalia valmistaa itse?

¢ Koulutuksen valmistelut — esimerkiksi AV-kaluston testaus,
koulutusmateriaalin varaaminen ja toimintakunnon tarkasta-
minen ennen koulutusta.

* Koulutuksen ajankiyttosuunnitelman — koulutuksen jasenta-
minen osiin vaiheiden tai aiheiden perusteella seki karkea arvio
kuhunkin osioon kaytettavasta ajasta.

o EKoulutustapahtuman kulun aikaan sidottuna — suunnitelma
koulutettavista asioista (mité opetetaan), kunkin asian ope-
tusmenetelmasta (miten opetetaan) ja koulutustapahtuman
ajankaytostd. Koulutuskorttiin tulee kirjata opetettava asiasisél-
10 silla tarkkuudella kuin se on maara koulutuksessakin opettaa.
Lisatiedot ja havainnollistavat kuvat voi laittaa esimerkiksi kou-
lutuskortin loppuun liitteiksi. Opetusmenetelmaista kerrotaan
esimerkiksi kaytettavat havainnollistamisvalineet, mahdolliset
tarvittavat kiskyt sekd kouluttajan ja oppijoiden sijoittuminen
koulutustilanteessa.

» Yhteystiedot — vastuuhenkil6iden yhteystiedot.

o Lihteet — mitéd tiedonlahteitd koulutuksen suunnitteluun on
kaytetty ja mihin koulutettava asia perustuu, mista koulutuskor-
tin lukija 16ytaa lisatietoa?

 Liitteet — esimerkiksi lisatiedot kouluttajalle, kuvat, kaaviot ja
kaytettavien havainnetaulujen tai diojen kuvat.

Esimerkit koulutuskortista ovat kasikirjan lopussa liitteissa 2 ja 3.

4.2.1 Koulutus vastaa madritettyyn paamaaraan ja
tavoitteisiin

Paamaaran perusteella maarittyviat koulutuksen kohderyhma ja
osaamistavoitteet. Tavoitteet antavat perustan koulutuksen sisallon
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Suurin osa tyosta tehdddn ennen varsinaista koulutusta. Hyddynna
MPK:n koulutuksen suunnittelun pohijia, jotta kaikki osa-alueet tulevat
otetuiksi huomioon.
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ja koulutusmenetelmien valinnalle sekd osaamisen mittaamiselle
ja arvioinnille. Koulutusta suunniteltaessa tulee muistaa luvussa 3.1
esitelty linjakkaan opetuksen periaate: osaamistavoitteiden, koulu-
tuksen sisdllon ja arvioinnin tulee olla keskenédédn linjassa. Kouluta
siis asioita, jotka edistavat tavoitteiden saavuttamista, ja arvioi kou-
lutukseen siséltyneita suorituksia!

Koulutuksen paamaara ja tarkoitus vastaavat kysymykseen miksi
koulutus jarjestetdan? Tarkoitus voi olla esimerkiksi reservildisten
aselajiosaamisen kehittdminen tai siviilivieston maasto- ja selviyty-
mistaitojen kehittdminen. Monessa tapauksessa koulutuksen tarkoi-
tuksen ja padpiirteiset tavoitteet asettaa esimerkiksi Puolustusvoi-
mat tai MPK:n jasenjarjesto.

Osaamistavoitteet madaritelladn koulutuksen tarkoituksen ja koh-
deryhman perusteella. Usein osaamistavoitteet on maaritelty jo en-
nalta esimerkiksi MPK:n koulutusohjelmissa. On tarkeaa, ettd koulut-
taja tuntee ndmda osaamistavoitteet ja suunnittelee oman
opetustapahtumansa niin, ettd osaamistavoitteet saavutetaan. Jos
ennalta maariteltyjen osaamistavoitteiden muokkaamiseen on tar-
vetta esimerkiksi aika- tai resurssirajoitteiden vuoksi, tdsté tulee aina
keskustella kurssinjohtajan kanssa: kouluttaja ei saa itsendisesti hy-
1ata esimerkiksi mitddn koulutusohjelmiin siséltyvaa osaamistavoi-
tetta, vaikkei se hdnen mielestaan olisikaan tarkea.

4.2.2 Kohderyhman tunteminen on koulutuksen
lahtokohta

Kohderyhman muodostavat ne ihmiset, joille koulutus jarjestetdan.
Kohderyhman valinta ja maarittely perustuvat koulutuksen tarkoi-
tukseen, ja monesti tarkoitus sisdltdd myos kohderyhman. Koulutta-
jan tulee silti kiinnittdd huomiota valittuun kohderyhmaéan ja pohtia
muun muassa seuraavia kysymyksia:
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+ Keitd koulutettavat ovat?

+ Mitd he osaavat ennen koulutukseen osallistumista?

- Mitd mielenkiinnon kohteita, toiveita ja odotuksia koulutettavilla
on?

« Onko koulutettavilla jotain erityisia tarpeita tai rajoitteita?

+ Mitd esitietovaatimuksia ja perehtymistehtaviad koulutettaville
tulisi antaa?

 Mitéd koulutettaville tulee kouluttaa ja mita painottaa erityisesti?

Mikali kohderyhmaan tutustuminen ennen koulutuksen valmisteluja
ei ole mahdollista, kannattaa koulutuksen aluksi keskustella osallis-
tujien kanssa ja pyrkia selvittdméaan vastauksia ylla oleviin kysymyk-
siin. Kohderyhmaén tunteminen helpottaa kouluttajan ty6ta varsinai-
sessa koulutustilanteessa ja edistaa siten myos oppijoiden oppimista.

Oheisessa taulukossa on esitetty esimerkkeja tarkoituksen ja ta-
voitteiden sekd kohderyhmien vélisista yhteyksista.

4.2.3 Opetusmenetelmat mahdollistavat
oppimisen

Opetusmenetelmat valitaan asetettujen tavoitteiden ja koulutuksen
sisdltéjen mukaan siten, ettd ne tukevat oppimista mahdollisimman
tehokkaasti. Menetelmien valinnassa kannattaa olla luova, kokeilla
rohkeasti uusia ja erilaisia menetelmia sekd huomioida monipuoli-
suus. Kuten aiemmin todettiin, oppimistapoja on monenlaisia. Li-
saksi opetusmenetelmid kannattaa vaihdella koulutuksen ja kurssin
aikana, jotta seka koulutettavien ettd myos kouluttajan kiinnostus ja
motivaatio pysyvat ylla.

Koulutusmateriaalit, kalusto ja varusteet valikoituvat koulutus-
aiheiden ja menetelmien mukaan. Materiaaleja laatiessa tulee kiin-
nittda paljon huomiota monipuolisuuteen. Kuten menetelmat, myos
materiaalit edistavat oppimista ja motivaatiota, kun ne on laadit-
tu palvelemaan monenlaisia oppimistapoja ja opetusmenetelmia.
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Esimerkkeja kohderyhmien maarittelysta
koulutuksen tarkoitukseen perustuen

Kaikella koulutuksella on tarkoitus, johon perustuu seka
kohderyhman valitseminen etta tavoitteiden maarittely.
Tarkoituksena on tuottaa osaamista, joka palvelee turval-
lisuutta. Kenelle koulutus kannattaa tarkoituksen taytta-
miseksi suunnata? Miten tarkoitus kaantyy kohderyhmalle
soveltuviksi osaamistavoitteiksi?

Tarkoitus; tavoite Kohderyhma

Reservilaisten aselaji-
osaamisen kehittaminen;
Reservilaisen on kyettava
toimimaan eri tehtavissa
osana sotilaspoliisiryhmaa
etsinta- ja kiinniotto-
tehtavassa.

Sotilaspoliisin perus-
koulutuksen varusmiehena
tai reservissa suorittaneet
reservilaiset

Nuorten tutustuttaminen

maanpuolustukseen seka Asepalveluksesta,
asepalvelukseen ja sen turvallisuudesta ja
suorittamisvaihtoehtoihin; turvallisuusviranomaisten
Nuoren on tunnettava Suo- toiminnasta kiinnostuneet
men turvallisuusviranomai- 16—18-vuotiaat nuoret;

set, asevelvollisuusjarjestel- naisten vapaaehtoiseen ase-
ma ja sen perusteet seka palvelukseen hakeutumista
asepalveluksen arkitodelli- harkitsevat nuoret naiset

suuteen kuuluvia tekijoita.

Osallistujien maasto- ja sel-

viytymistaitojen kehittami-

nen; Osallistujien on kyetta- Luonnossa liikkkuvat ja siita
va selviytymaan maastossa kiinnostuneet kansalaiset
24 tuntia mukanaan olevilla

varusteilla ja valineilla.
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Kalustokoulutuksessa kaytetddn koulutuksen aiheena olevaa ka-
lustoa, taistelukoulutuksessa taisteluvarusteita ja alkusammutuk-
sessa alkusammutusvalineitd. Monesti kouluttajan on tiedettava
yksityiskohtaisesti, mistd kokonaisuus muodostuu — esimerkiksi
telttakoulutusta varten on yleensa tilattava telttakankaan lisaksi telt-
takepit, maakiilat ja kamiina.

Joskus kaikkia tarvittavia valineita ei ole sellaisinaan saatavilla, jol-
loin voi olla tarpeen turvautua tilapaisvélineisiin. Tilapadisvalineiden,
kuten puisten telttakeppien kaytto voi myos joskus olla koulutusaihe
itsessadn! Jos kuitenkin jotain todella olennaista puuttuu, ota valitto-
masti yhteyttd kurssinjohtajaan.

4.2.4 Valmistelussa otetaan huomioon resurssit ja
tiedonkulku

Koulutuksen valmisteluun kuuluu suunnittelun ja siihen liittyvan
tiedustelun lisdksi olennaisesti kaluston ja tilojen varaaminen ja
tarkastaminen sekd kouluttajien ja apukouluttajien ohjeistus ja oh-
jaaminen. Pddosan valmisteluista tekee kurssinjohtaja, mutta myos
yksittdisen kouluttajan tulee tietdd, mita kaikkea koulutuksen suun-
nittelun sisaltyy. Hin my0s vastaa siitd, ettd kurssinjohtaja tietda ja
tuntee kouluttajan ja hdnen opetustilanteensa tarpeet.

Tilojen kayton valmistelu alkaa jo alustavassa suunnitteluvaihees-
sa. Sopiiko koulutuksesi jarjestamispaikaksi parhaiten luokkatila tai
kasarmialue, vai edellyttadko koulutus maasto-olosuhteita? Tutus-
tu koulutuksen toteutuspaikkaan hyvissa ajoin ennen koulutusta ja
paivita koulutuskortti vastaamaan paikan olosuhteita. Varmista, et-
tet omalla koulutuksellasi hairitse muiden kouluttajien toimintaa tai
esimerkiksi varuskunnan muuta toimintaa.
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Tilaa tarvitsemasi koulutusmateriaali hyvissa ajoin. Huolellinen ma-
teriaalin kasittely ja inventointi vastaanoton yhteydessa seka ennen
palautusta kuuluvat kouluttajan tehtaviin.
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Ennen kuin koulutustilanne alkaa, suorita koulutuksen vaatimat
valmistelut: esimerkiksi kdynnistd AV-laitteisto, jaa opetusmateriaali
koulutuspaikalle, rakenna mahdollinen rekvisiitta ja siivoa tarpeetto-
mat asiat ja esineet sivuun.

Materiaali valitaan koulutusta suunniteltaessa tarkasti. Tarvitset-
ko PowerPoint-esityksid, ruuanlaitto- ja majoittumisvalineitd, pat-
ruunoita tai erikoiskalustoa? Selvitd, mista saat tarvitsemasi mate-
riaalin ja varaa se kayttoosi. Kun otat materiaalin vastaan, laske se
huolellisesti ja tarkasta sen kayttokunto.

Apukouluttajien ohjeistaminen ja ohjaaminen tdhtdavat siihen,
ettd kouluttajien yhteistoiminta opetustilanteessa on saumatonta.
Puheenvuorot, esimerkkisuoritukset ja oppijoiden toiminnan val-
vonta suunnitellaan etukateen ja sovituista vastuista pidetdan mah-
dollisuuksien mukaan kiinni.

Mikali apukouluttajien vastuulla on joidenkin osien omatoimista
kouluttamista, vastuussa olevan kouluttajan tulee varmistua siit3,
ettd apukouluttajien koulutustoiminta on suunniteltua ja harjoi-
teltua. Kurssin sisalla kouluttajat, apukouluttajat ja muu henkil6sto
noudattavat kurssinjohtajan tai padkouluttajan toimintaohjeita. Vas-
taavasti kouluttajien apuna toimivat apukouluttajat noudattavat kou-
luttajilta saamiaan toimintaohjeita.
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Koulutusta suunnitellessa on tarkeda pohtia ylipadtaan tarve apu-
kouluttajille. Apukouluttajan tehtdva ei voi olla esimerkiksi vain ha-
vainnetaulun pitdminen, vaan apukouluttajan kayttd koulutuksessa
tulee suunnitella parhaalla tavalla oppijoiden oppimista tukevaksi.
Apukouluttaja voi toimia esimerkiksi esimerkkisuorituksen tekijana,
oppijoiden ohjaajana ja suoritusten valvojana sekd mahdollistaa op-
pijoiden jakamisen pienempiin ryhmiin tarkoituksenmukaista har-
joittelua varten.

Viime hetken varmistukset

Koulutuskortin kertaaminen ja opetusmateriaalien tarkis-
taminen ennen koulutustilanteen alkua auttaa koulutta-
jaa varmistamaan, etta opetustilanne etenee suunnitel-
lusti.
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Kouluttajana
toimiminen MPK:ssa

Kouluttajan maailmankuva, elamankatsomus ja
oppimiskasitys nakyvat hanen tyoskentelyssaan
kouluttajana ja valittyvat myos opiskelijoille.
MPK:n kouluttaja on seka oman koulutus-
aiheensa asiantuntija etta tilaisuuden
jarjestavan organisaation edustaja.

Han on samaistumisen kohde ja malli oppijoille.



assd luvussa kasitellddn kouluttajan asemaa oppimistilan-
teen johtajana, kouluttajan auktoriteettia ja hyvan kouluttajan
ominaisuuksia. Hyva kouluttaja on esimerkiksi vastuuntun-
toinen, valmistautunut, vakuuttavasti esiintyva ja vuorovaikutteinen.

5.1 Hyva kouluttaja johtaa
oppimistilannetta

Kouluttajalta edellytetddn vastuuntuntoisuutta ja valmiutta tehda
koulutustilanteeseen liittyvid paatoksia. Vapaaehtoisella koulutta-
jalla tulee olla rohkeutta ja hyvad asennetta toteuttaa oma koulu-
tusosuutensa huolimatta esimerkiksi siitd, ettd kuulijoissa voi olla
koulutusaiheen asiantuntijoita. Asemansa vuoksi kouluttajalta odo-
tetaan asiantuntijuutta ja luotettavaa auktoriteettia. Auktoriteetti ja
asiantuntemus eivit ole sisdsyntyisida ominaisuuksia, vaan syntyvét
ja kehittyvat kokemuksen kautta ajan kuluessa. Sitoutunut kouluttaja
pyrkii aktiivisesti kehittdimaan osaamistaan.

Auktoriteettia ei tule ymmartaa vain tehtavan, sotilasarvon tai tit-
telin tuottamaksi valta-asemaksi, vaan ennen kaikkea muiden tassa
esiteltyjen ominaisuuksien tuottamaksi uskottavuudeksi ja arvoval-
laksi. My6skaan kouluttajan rooli ei ole subjektiivinen oikeus, vaan se
edellyttad omaa kouluttautumista seka sitoutumista MPK:n kaytan-
teisiin ja arvoihin.

Oppimistilanteiden johtaminen tarkoittaa tavoitteiden saavutta-
misen lisdksi mallina olemista ja esimerkkisuoritusten ndyttamista.
Oikeudenmukainen kouluttaja arvostaa oppijoita ja on vaativa, reilu
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sekd maadratietoinen. Kouluttaja vastaa koko opetustilanteen ajan
tasmallisestd ajankaytostd. Koulutus on aloitettava ja paatettava tas-
mallisesti yhdessa sovittua aikataulua noudattaen, silld koulutusajan
ylittdiminen ryostda ajan muulta toiminnalta.

Koulutustilanteessa kouluttaja vastaa koulutettavassa asiassa py-
symisestd ja koulutusryhmain oppimisen mahdollistamisesta. Kou-
luttaja yllapitaa opetustilanteen vaatimaa koulutuskuria ja oppimis-
rauhaa. Tahalliseen hairintddn on puututtava heti asiallisin ottein
— oli kyseessa sitten oppijoiden tai toisen kouluttajan toiminta.

5.2 Kouluttaja on kaytannonlaheinen
ja kehityshakuinen

Kouluttaja on keskeisessd asemassa koulutuksen onnistumisessa
ja annettujen osaamistavoitteiden saavuttamisessa omalla kaytan-
nonldheiselld ja innostavalla opetustavallaan. Kaikessa toiminnassa
pyritdan vaalimaan MPK:n kouluttamisen erityispiirteitd, joita ovat
hyva suunnittelu, harjoittavuus ja tadsmallisyys. Naitd arvoja tulee
kunnioittaa ja vaalia kaikessa toiminnassa. Kouluttaja ei ole ulkopuo-
linen konsultti, vaan hédnelld on vastuu koulutettaviensa oppimisesta.

5.2.1 Ennakointi ja jatkuva kehittyminen

Kouluttaja valmistautuu omaan koulutusosioonsa huolellisesti. Hin
hallitsee opetettavan aiheen, kykenee aiheen suunnitteluun, koulut-
tamiseen ja palautteen avulla kehittdmiseen. Kouluttajan on osatta-
va suunnitella yksittdinen harjoite itsendisesti ja vuorovaikutteisesti
kurssinjohtajan kanssa neuvotellen. Opetusmenetelmid tulee hyo-
dyntad monipuolisesti ja johdonmukaisesti.

Hyva oppimismotivaatio ja -ilmapiiri syntyvat pitkalti kouluttajan
oman toiminnan kautta. Hyva kouluttaja tuntee omat persoonalliset
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Kouluttajat ovat erilaisia yksiloita erilaisine vahvuuksineen — hyvan
kouluttajan ominaisuudet voivat yhdistya jokaisessa monin eri tavoin.
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piirteensi ja osaa hyodyntaa vahvuuksiaan opettamisessa. Omien
persoonallisten kehittdmiskohtien tunteminen ja aito halu kehittya
kouluttajana ovat vahintaan yhta tarkeita kuin vahvuuksien tuntemi-
nen. MPK:ssa kannustetaan kehittdmaan omaa koulutusosaamista
niin ennakoivassa suunnittelussa kuin erilaisten oppimistilanteiden
ja oppijoiden kohtaamisessakin. Palautteen hyodyntaminen omassa
kouluttajana kehittymisessa on tarked osa kouluttajaosaamista. Ta-
han 16ytyy tyokaluja esim. liitteessa 10.

5.2.2 Vakuuttava esiintyminen opetustilanteessa

Kouluttajalla on tietoa ja taitoa toteuttaa motivoivia ja aktivoivia ope-
tustilanteita. Oppijoita ohjataan mm. jatkuvalla koulutuksen aikaisel-
la palautteella. Hyva jarjestys opetustilanteessa pidetdan ylla siten,
ettd kouluttaja on innostava, seuraa katseellaan oppijoita ja tekee
runsaasti kysymyksid. Hyvastd ihmistuntemuksesta on paljon apua
kouluttajana toimimisessa.

Koska kouluttaja johtaa vuorovaikutusta oppimistilanteessa, luon-
tevasta esiintymisestd on kouluttajalle merkittdvaa etua. Tarkeitd
kouluttajan ominaisuuksia ovat selkeys, karsivallisyys, johdonmukai-
suus ja empaattisuus. Kouluttajan oma positiivinen asenne edistaa

Kouluttamisessakin harjoitus tekee mestarin!

Kouluttamista voi ja kannattaa harjoitella hyvissa ajoin
ennen koulutusta omatoimisesti. Talloin I6ydat omasta
koulutuksestasi haastavat ja lisatyota vaativat kohdat
ilman, etta mikaan olisi viela mennyt pieleen. Myos mui-
den koulutusten havainnointi kannattaa: toisilta voi oppia
seka hyvin toimivia tapoja ja nikseja, ja toisaalta nahda,
millaiset koulutustavat eivat toimi.
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oppijoiden sitoutumista koulutukseen ja edesauttaa oppimista. Kou-
luttajan tuleekin asennoitua positiivisesti sekd ihmisiin ettd uusiin ja
ennestaan tuttuihin asioihin.

Kouluttajan esiintyminen on aina omaa osaamista ja oppijoita ar-
vostavaa. Tunnusomaista MPK:n koulutukselle ovat esimerkiksi na-
pakat ja nopeasti asiaan menevat koulutuksen aloitukset, joihin ei
sisally selittelyja eika turhia anteeksipyytelyja. Varsinkin toiminnalli-
sissa koulutuksissa korostuu kouluttajan oma kyky tehda suoritukset
oikein, rutiininomaisesti ja tarkasti samalla tavalla. Kouluttajan on
hallittava suoritusten kouluttaminen ja oppijoiden suoritusten arvi-
ointi. On tiedettdva oman koulutusosion seka kurssin tavoite ja siten
osattava motivoida oppijat tehtdvaan. Oppijoiden arvostaminen ja
MPK:n linjakas opetus nakyvat koulutuksen péaatteeksi kouluttajan
antamana osaamistavoitteiden mukaisena kannustavana palauttee-
na.

Jokainen kouluttaja jannittda esiintymista jonkin verran. Pieni jan-
nitys on hyvéksi, sillad se kertoo, etté tilanne on itselle merkitykselli-
nen ja tarked. Jannitysta voi vahentaa hyvallg, ajoissa aloitetulla val-
mistautumisella ja olemalla aktiivisesti yhteydessa kurssinjohtajaan
suunnittelun eri vaiheissa. Koulutustilanteessa kannattaa asettaa
omalle esiintymiselle realistisia tavoitteita, eika vaatia ainakaan kou-
luttajauran alussa itseltddn mahdottomia. Lisatietoa esiintymisesta
on liitteessa 4.

Kouluttajan oman esimerkillisen hyvan kayttaytymisen merki-
tys on suuri. Omalla esimerkilld saavutetaan parhaiten oppijoiden
luottamus ja arvostus. Siisti ja tilanteenmukainen ulkoasu antaa am-
mattitaitoisen kuvan niin kouluttajasta kuin MPK:n organisaatiosta-
kin. Sotilaallisia valmiuksia palvelevassa koulutuksessa kiinnitetdan
erityisesti huomiota sotilaalliseen ja yhtendiseen ulkoasuun. Tama
tarkoittaa sitd, ettd koulutuksessa kiytetddn yhteisesti sovittua tai
jaettua varustusta. Sotilaspukuja, esimerkiksi M05-varustusta kay-
tettdessa tulee noudattaa sotilas- ja virkapukunormeja: asuun eivat
kuulu sekalaiset hihamerkit tai muut erottuvat omat varusteet.
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5.2.3 Kouluttaja on vuorovaikutteisesti lasna
opetustilanteessa

Kouluttaja keskustelee ja kuuntelee seki jaksaa ohjata ja neuvoa op-
pijoita opetustilanteessa. Kouluttaja ei eristdydy eika toisaalta myos-
kdan nosta itseddn opetustilanteen keskioon oppijoiden tai oppimi-
sen kustannuksella. MPK:n kouluttaja ei veda ulkoista roolia, vaan on
luonnollinen seka aidosti kiinnostunut koulutettavista ja heidan op-
pimisestaan. Kouluttajan on hyva osata innostaa, motivoida ja palki-
ta. Hyva kouluttaja elaytyy tilanteisiin ja saa koulutuksen tuntumaan
mielekkaaltd. Varsinkin aloittelevan kouluttajan on hyva huomata,
ettd itsensa likoon laittaminen ja oma persoonallisuus voivat tarvit-
taessa paikata kouluttamistaidon puutteita.

Kouluttaja on opetustilanteessa osaltaan kehittdmassa oppijoiden
vastuuntuntoa, itseluottamusta ja yhteistyokykya. Huumorin avulla
voi luoda positiivista ilmapiirig, laskea kynnysta osallistua keskuste-
luun ja lisata opetettavan asian kiinnostavuutta. Huumorissakin on
kuitenkin syyta pitaytya asiallisella ja kohtuullisen yleisella tasolla.
Toiseen ihmiseen, taman nimeen, maailmankuvaan tai vakaumuk-
seen, ulkomuotoon tai muihin vastaaviin ominaisuuksiin kohdistuva
huumori voi loukata syvasti, ja siksi sellaista ei tule esittaa tai sallia.
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Kouluttaja on aktiivisesti mukana mahdollistaen oppijoiden
osallistumisen ja asetettujen osaamistavoitteiden saavuttamisen.
Oppija on paaroolissa — ei kouluttaja.
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Turvallisuus

Turvallisuus on kaikessa MPK:n toiminnassa
keskeista. Sen lisaksi, etta koulutukset
tuottavat turvallisuusosaamista, niiden tulee
tapahtua turvallisesti.



urssiturvallisuus jakautuu kouluttajan nakékulmasta kurs-

sia edeltaviin toimenpiteisiin, kurssin aikaisiin toimenpitei-

siin ja jalkitoimenpiteisiin. Jokaisessa vaiheessa kouluttaja
toimii kurssinjohtajan apuna ja saa hanelta perusteet toiminnalleen.
Kaikki turvallisuuteen liittyva tieto kerdtdan kurssinjohtajan johdolla
kurssin turvallisuussuunnitelmaan, joka jaetaan kouluttajille ja kasi-
telladn yhdessa kurssilaisten kanssa kurssin aluksi.

6.1 Kouluttaja arvioi riskeja etukateen

Kouluttajan tarkein kurssia edeltava toimenpide on riskien arviointi
oman koulutuksen osalta. Riskien arvioinnin perusteella kurssinjoh-
taja laatii kurssille turvallisuussuunnitelman.

+ Pohdilaaja-alaisesti, mita riskeji ja toimintoja koulutukseesi ja
koulutuksen toteuttamiseen liittyy.

- Vie asiat omalta osaltasi kurssin turvallisuussuunnitelmaan
kurssinjohtajan kautta.

+ Pohdi ennalta, milld vihennat riskejd ennen tapahtumaa tai sen
aikana.

+ Perehdy huolellisesti valmiiseen kurssin turvallisuussuunnitel -
maan.
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6.2 Kouluttaja valvoo turvallisuutta
opetuksen aikana

Kurssin aikana kouluttajan tarkein rooli on valvoa, ettd annettuja oh-
jeita ja kurssin turvallisuussuunnitelmaa noudatetaan. Kouluttajan
on tarkeadd seurata ymparistod ja olosuhteita tarkasti ja ennakoida
vaaratilanteiden syntymista. Jos jotain sattuu, kouluttajan tulee estaa
lisdvahinkojen syntyminen ja toimia kurssinjohtajan apuna turvalli-
suussuunnitelman mukaisesti.

« Informoi omalta osaltasi koulutettavia turvallisuussuunnitel-
man sisallosta ja omaan koulutukseesi liittyvista erityisista
turvallisuusasioista.

+ Valvo, ettd annettuja ohjeita ja turvallisuussuunnitelmaa
noudatetaan.

« Estdlisdvahinkojen syntyminen.

+ Pelasta, sammuta ja hoida.

+ Materiaalin haviamisen yhteydessa toteuta etsinté.

 Imoita turvallisuuspoikkeamista aina kurssinjohtajalle
ja/tai MPK:n palkatulle henkilokunnalle.

Pienetkin vammat, vahingot ja onnettomuudet seka lahelta piti -
tilanteet pitad aina dokumentoida.

6.3 Kouluttaja arvioi turvallisuus-
suunnitelman toteutumista

Kurssin jalkeen kurssinjohtajan johdolla arvioidaan kurssin turval-
lisuussuunnitelman toteutuminen ja tunnistetaan kehitystarpeet
tulevia koulutustapahtumia varten. Tassa arvioinnissa kouluttajien
tulee esittdd omat huomionsa ja havaintonsa, jotta ne voidaan huo-
mioida seuraavalla kerralla turvallisuussuunnitelmassa.
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SELVITYS ONNETTOMVUSTILANTEESTA
MAASTOTAITOKURSSILLA

9 KAISA KURSSINJOHTAJA
to: KARRI KOULUTUSPAALLIKKO

—

Turvallisuussuunnitelman avulla pyritaan varmistamaan koulutuksen
turvallisuus ja estamaan onnettomuudet. Ripea toiminta mahdollisessa
onnettomuus- tai sairaustapauksessa on kuitenkin osa kouluttajan
tehtavia ja siihen on hyva varautua ennakolta.

Mikali kurssilla sattui jotain, kouluttajan taytyy omalta osaltaan
varmistaa, ettd pienistakin vammoista, vahingoista ja onnettomuuk-
sista seka lahelta piti -tilanteista tehddan asianmukaiset dokumentit.
Naiilla dokumenteilla varmistetaan kaikkien osapuolten vakuutus- ja
oikeusturva.

+ Arvioi omalta osaltasi turvallisuussuunnitelman toteutuminen.

+ Pienikin vamma tai vahinkotapaus: laadi tapaturmailmoitus tai
tue kurssinjohtajaa sen laatimisessa.

+ Lahelta piti -tilanne: raportoi tilanteesta MPK:n palkatulle hen-
kilokunnalle tai tue kurssinjohtajaa raportin laatimisessa.
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Viestinta

MPK:n toiminnassa jokainen on viestija.
Viestinta on oleellinen osa maanpuolustusta
ja kokonaisturvallisuutta: viestinnalla paitsi
kerrotaan toiminnasta, myos rakennetaan
turvallisuutta ja suomalaisten henkista
kriisinkestavyytta.



hteisena tavoitteena on, ettd vapaaehtoisesta maanpuolus-

tus- ja turvallisuuskoulutuksesta annetaan asiantunteva,

avoin ja houkutteleva kuva. Koulutuksista voi viestid sosiaa-
lisessa mediassa, jarjestdjen lehdissd sekd muissa kanavissa. Viestin-
tda ohjaavat sekd MPK:n viestintdohjeet ettd Puolustusvoimien omat
ohjeet. MPK kertoo koulutuksista seka keskustoimiston yllapitdmilla
ettd piirien omilla kotisivuilla ja sosiaalisessa mediassa.

/7.1 Kouluttaja viestii ennen kurssia ja
sen aikana

Ennen kurssia kouluttaja tukee kurssinjohtajaa koulutuksen etuka-
teismarkkinoinnissa ja viestinndssa.

Kouluttajan esiintyminen, ulkoasu, pukeutuminen ja toiminta
kurssilla ovat osa viestintad. Koulutuksissa toimitaan ja viestitdan
MPK:n arvojen mukaisesti. Kouluttaja luo kurssilaisille kuvaa vapaa-
ehtoisesta maanpuolustus- ja turvallisuuskoulutuksesta.

Kouluttaja viestii kurssilaisille:

+ yleisistd kaytannoista kurssiin liittyen

- mahdollisista muutoksista ohjelmaan ja sisaltéihin

+ sosiaalisen median ohjeista ja kuvaamisesta

- someen merKkittavista tileista (esim. @mpkoulutus) ja aihetun-
nisteista (esim. #maanpuolustus #kokonaisturvallisuus)
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Tulet tehtavassasi kohtaamaan MPK:n vapaaehtoisia tiedottajia ja
kuvaajia. He ovat tehtavaansa koulutettuja, sitoutuneita vapaaehtoisia
kuten sindkin, ja heidan tehtavanaan on tukea MPK:n
koulutustoimintaa viestinnan keinoin.

/.2 Kouluttaja toimii yhdessa
vapaaehtoisten tiedottajien ja
viestijoiden kanssa

MPK:n koulutuksissa on usein mukana sitoutuneita vapaaehtoisia
tiedottajia ja kuvaajia, joiden tehtadvana on kertoa koulutustoimin-
nasta. Kouluttaja tekee ldheistd yhteistyota kuvaajien ja tiedottajien
kanssa. Heidan kanssaan sovitaan etukiteen, milloin he voivat tulla
seuraamaan kurssia, niin ettd saavat hyvan ja toiminnallisen kuvan
koulutuksesta.
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Sosiaalinen media on tdrked osa viestintad. MPK:n toiminnasta saa
yleensa kertoa netissa ja siihen jopa kannustetaan. Noudata kuitenkin
MPK:n ja Puolustusvoimien sinulle antamia sosiaalisen median ohjeita.

7.3 Kuvaaminen koulutuksessa

Kuvaaminenja kuvien julkaiseminen on tarkead MPK:n koulutuksista
ja vapaaehtoisesta maanpuolustuksesta kertomiseksi. Koulutuksissa
vierailee MPK:n sitoutuneita vapaaehtoisia kuvaajia ja koulutukseen
osallistujat saattavat haluta kuvata koulutuksen aikana. Kuvaamista
pyritddn mahdollistamaan, mutta kaikilla osapuolilla on kuitenkin
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MPK:n kalvo- ja asiakirjapohjat

MPK:n toiminnassa kaytetaan padsaantoisesti MPK:n
graafisen ilmeen mukaisia PowerPoint-kalvopohiia,
ohjelmapohijia ja muita materiaaleja. Koulutuksen jarjes-
tamisessa tarvittavat, ajantasaiset materiaalipohjat saat
Moodle-tyotilasta MPK Vapaaehtoisen tyokalupakki tai
henkilokunnalta.

seka oikeuksia etta velvollisuuksia suhteessa valo- ja videokuvaami-
seen MPK:n kursseilla.

Kouluttajalla on oikeus hairiottdomaan opetukseen. Kuvaaminen
ei saa haitata varsinaista opetustilannetta ja osallistujilla on oikeus
paattas itsestadn otettujen kuvien julkaisemisesta.

Toisaalta kouluttajalla on velvollisuusantaa MPK:n kuvaajalle
tyorauha ja selvittad, mikali joku kurssilaisista ei halua tulla kuva-
tuksi. Tallaiset henkilot voi kuvaamisen ajaksi merkitd esimerkik-
sihauiksen ympari kiinnitetylld maalarinteipilld, niin kuvaaja osaa
rajata henkilon tai ainakin kasvot pois lopullisesta kuvasta. Pelisaan-
noista tulee sopia kuvaajan, kuvattavien ja kouluttajien kesken sel-
kedsti, jotta jokaisen oikeudet voivat toteutua.

Kuvaajalla on luvan saatuaan oikeus taltioida tapahtumaa kenen-
kaan estdmattd. MPK:n kuvaaja suorittaa hanelle annettua tehtéavas,
jolla on maanpuolustuksellinen tarkoitus, ja hdnen tulee saada suo-
rittaa tama tehtava hairiotta.
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7.4 Ongelmatilanteessa viestinnasta
vastaa MPK:n henkilokunta

Jos koulutuksessa sattuu jotain ja syntyy tarve kriisiviestinnalle, vas-
tuun ottaa MPK:n palkattu henkilokunta. Kouluttaja tukee kurssin-
johtajaa kertomalla MPK:n henkil6kunnalle ja viranomaisille ndiden
tarvitsemaa tietoa mahdollisimman kattavasti. Jos kouluttajaan ote-
taan suoraan yhteyttd esimerkiksi mediasta, kouluttajan tulee ohjata
yhteydenotto MPK:n palkatulle henkilokunnalle.

Kurssinjohtaja ja MPK:n henkilékunta kertovat ohjeet, mité ja mi-
ten kurssilaisille viestitddn tapahtuneesta. Kouluttaja valvoo omalta
osaltaan sitd, ettei kurssin sisilla tai sen ulkopuolella levia virheellis-
td tietoa tapahtuneesta.

Kouluttajan ja kurssinjohtajan tehtdvana on huolehtia, ettd kurssin
osallistujat saavat riittavasti tietoa tapahtuneesta ja mahdollisuuden
tarvittaessa keskustella tilanteesta seka ldhtevat kotiin turvallisin
mielin.
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Lopuksi

Maanpuolustuskoulutus MPK:n
lakisaateisena tehtavana on
"maanpuolustuksen edistaminen
koulutuksen, tiedotuksen ja
valistuksen keinoin”.



arkein tehtdvamme on koulutus, ja tarkeimpia toimijoita ta-

main tehtdvian toteuttamisessa ovat vapaaehtoiset koulut-

tajamme — siis esimerkiksi juuri sind. Toiminnallasi on siis
todellista merkitystd Suomen tulevaisuuden ja turvallisuuden var-
mistamisessa.

Taman kirjan luettuasi tiedat, kuinka me MPK:ssa ndemme osaa-
misen, oppimisen ja koulutuksen. Lisdksi olet saanut perustiedot
oppimisesta ja kouluttamisesta. On tiarkedd, ettd nidma perustiedot
muuttuvat myos taidoiksi.

Koulutuksemme keskeinen periaate on, ettd oppiminen tapahtuu
padasiassa tehden, ja tdma pitda paikkansa myos kouluttajan toimi-
misen osalta — hyviksi kouluttajaksi oppii vain kouluttaen. Al4 siis
arkaile, vaikka hieman epailisitkin kouluttajan taitojasi, vaan ldhde
rohkeasti mukaan MPK:n koulutustoimintaan, kun siihen tarjoutuu
mahdollisuus

Kuten tdmaén kirjan alussa totesimme, on yksi nykyisen yhteiskun-
tamme keskeisimmistd ominaisuuksista jatkuva ja erittdin nopea
muutos. Koulutus ja oppiminenkaan eivit ole tdssa suhteessa poik-
keuksia: niin oppimisymparistot kuin opetusmenetelmatkin kehitty-
vat koko ajan. Siksi sinun pitdd myos MPK:n kouluttajana olla valmis
koko ajan kehittymé&éan ja oppimaan uutta — kouluttajaksi kasvami-
nen on koko eliméan mittainen polku. Kehittymiseen sinulla on hyvéat
mahdollisuudet MPK:n kouluttajakoulutuksessa, jossa voit edeta aina
koulutuksen kehittajaksi saakka.

MPK:n toiminnalle on luonteenomaista yhdessa tekeminen. Kou-
luttajanakaan et ole yksin: jos sinulla on kysyttdvaa, kommentoita-
vaa tai tarvitset apua, koko MPK:n verkosto — niin henkil6kunta kuin
vapaaehtoiset toimijatkin — ovat tukenasi. Yhdessa tekeminen ja
verkostot ovat merkittdva voimavara, johon suomalainen kokonais-
turvallisuuden mallikin perustuu. Kiitos, ettd olet paattanyt tulla mu-
kaan!
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LIITE1

Esimerkki kurssiohjelmasta
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LIITE 2

Esimerkki koulutuskortin etulehdesta

Tajuttoman henkilon kadntaminen kylkiasentoon

Koulutusaihe

Aika ja paikka

Arviointiperusteet

Henkilosto

Varustus

Koulutuksen aiheena on tajuttoman henkilén
ensiapu ja hengityksen turvaaminen kylkiasen-
toa kayttamalla. Koulutuksen jalkeen oppijat
ymmartavat kylkiasennon kayttétarkoituksen ja
kykenevat soveltamaan sita ensiaputilanteessa.

2.3.2021 klo 9.30, Johtola, Huovinrinne, Sakyla

Kouluttaja ja apukouluttaja arvioivat oppimista
seuraamalla koulutettavien suoritteita. Lopun
kertaavilla kysymyksilla varmistetaan tavoitteen
saavuttaminen.

Kouluttaja ja apukouluttaja, 10 koulutettavaa

Maastopuku M05

Koulutusmateriaali ja -vdlineet Telttapatja 6 kpl

Koulutuksen valmistelut

Havainnetaulut

Havainnetaulujen laatiminen. Koulutuspaikan
valmistelu. Apukouluttajan perehdyttaminen.

Koulutuksen ajankayttésuunnitelma

Koulutuksen vaihe tai aihe

Koulutukseen kaytettdva aika

Orientaatio

5

Tajuttoman henkildn ensiapu

5

Tajuttoman henkildn kaantaminen kylki- |15

asentoon
Palaute 5
Yhteensa (min) 30

Koulutuksen vastuuhenkil6t Kalle Kouluttaja, kalle.kouluttaja@esimerkki.fi

Lahteet

Liitteet

Punainen Risti: Ensiapuopas

Liite 1: Tajuttoman henkilén ensiapu
(muistilista)

Liite 2: Tajuttoman kaantaminen kylkiasentoon
kuvina

Liite 3: Havainnetaulujen kuvat
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LIITE 3

Esimerkki koulutuskortin sisallosta

Koulutettava asia

Koulutustapa

5min

(mita opetan)

Ensimmdisen vaiheen nimi:
Orientaatio

Opetettava asiasisalto silld
tarkkuudella, kuin se on mddrd
opettaa koulutuksessa:

- Aihe ja esittaytyminen

+ Heratys

- Motivointi: Tajuton henkil® on
tukehtumisvaarassa. Tajuton
on siksi aina kaannettava
kylkiasentoon hengityksen
turvaamiseksi. Oikealla
toiminnalla voit pelastaa
tajuttoman hengen.

+ Opetustapahtuman kulku ja
tavoite

(miten opetan)

Kaytettavat havainnollistamisva-

lineet, mahdolliset tarvittavat kds-
kyt sekd kouluttajan ja oppijoiden
sijoittuminen koulutustilanteessa:

Kurssilaiset rivissa. Esittelen
itseni ja apukouluttajan. Kerron
koulutuksen aiheen.

Herattelen kurssilaiset aihee-
seen kysymalla, onko joku
joskus kayttanyt kylkiasentoa
tositilanteessa.

Motivoin kertomalla kylkiasen-
non merkityksesta tajuttoman
ensiavussa.

Kerron opetustapahtuman
kulun ja tavoitteen.

5 min

Tajuttoman henkilén ensiapu
(Kts liitteet 1 ja 3)

- Koeta herattad tajunnan me-
nettanyt henkild puhuttamal-
la ja ravistelemalla olkapaista.
Jos henkilo ei herag, soita
hatanumeroon 112.

+ Avaa autettavan hengitystiet
kaantamalld paata taakse-
pain. Tarkista, hengittaako
autettava normaalisti.

+ Jos autettava hengittaa
normaalisti, kdanna hanet kyl-
kiasentoon. Seuraa autetta-
van tilaa ammattiavun tuloon
saakka. Al& laita tajuttoman
suuhun mitaan, ei edes
laakkeita.

+ Jos tajuton ei hengita, aloita
painelu-puhalluselvytys.

Kerron tajuttomuuden syista
ja seurauksista kayttden apuna
havainnetauluja (liite 3).

Kerron tajuttoman henkilon en-
siavusta kysyen samalla aktivoi-
via kysymyksia koulutettavilta.
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Koulutettava asia

Koulutustapa

(mita opetan)

Tajuttoman henkilén
kaantaminen kylkiasentoon

(miten opetan)

1. Naytan esimerkkisuorituksen
kylkiasentoon kaantamisesta

15 min (Kts lite 2) apukouluttajan toimiessa
autettavan roolissa.

- Nosta autettavan toinen kasi 5 . i

s p R . Jaan kurssilaiset pareiksi
ylaviistoon kammen yléspain telttapatjojen luokse puoli-
jatoinen kasi rinnan Ipéélle'. kaareen ympaérilleni. Opetan

Nosa ustovn M- | isenioon dintmsen

L ‘ vaiheittain. Kerron ja nay-

+ Tartu kiinni autettavan har- tin vaiheen, jonka jalkeen
tiasta ja Kouk.glssa”oleﬂvasta kurssilaiset ;:ekevét saman
Eﬁ%gi?ﬂggiama hanet valiheen késkysté. /_\puk‘oulut—

. Aseta kisi poéken Slle taja opastaa ja korJaa virheet
kdmmenselka ylospain. Jata tarvittaessa. thdggaan

I . : suorittajaa ja tehdaan sama
padllimmainen jalka suoraan uudestaan
kulmaan. '

+ Varmista paan asento niin, 3. Harjoitellaan kokonaissuo-
etta hengitystiet pysyvat auki. ritteita.

4. Harjoitellaan kokonaissuorit-
teita lisaten mukaan tajut-
toman herattely, hatanu-
meroon soittaminen seka
hengityksen tarkistaminen.

Palaute ja lopetus Kysyn, jaiko koulutettaville jota-

' . o s kin kysyttavaa aiheesta. Tuntuu-
> min . Eﬁgfg\/aa? ko nyt Si|.té, etta perusteet ovat

. Palaute hall_u_ssa ja ky|k|as§ntoa”py§t“y|5|

. Kiitos tositilanteessa hyddyntamaan?

Kysyn kertaavat kysymykset.

Annan palautteen koulutuksen
kulusta ja tavoitteisiin padse-
misesta. Pyydan kertomaan,
mika koulutettavien mielesta oli
koulutuksen tarkeinta antia.

Kiitan ja lopetan koulutuksen.
Ohjeistan koulutettavat ohjel-
massa seuraavaan toimintoon.
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LIITE4

Esiintymisvarmuus ja esiintymisjannitys

Opetustilanne synnyttaa usein luonnollista jannitysta, mutta vahai-
sellakin kokemuksella pystyy itsedan rauhoittavaan ja vakuuttavaan
esiintymisvarmuuteen — kurssilaisten oppiminenhan on paitavoite.

Jannitys on voimavara

- Esiintyminen on jannittavaa — hyvaksy se, tottumus tulee teke-
malla.

- Jannittdminen kertoo oikeasta motivaatiosta: koulutustilanne
on sinulle tarked — jannitysté ei ole, jos asenne aiheeseen on
"ihan sama”.

+ Jannitys auttaa suoriutumaan vaativasta tilanteesta: elimist6on
erittyy adrenaliinia, aistit tuntuvat teraviltd, olo on virked ja
reagointiherkka.

« Jannityksen tuntee itse voimakkaasti (normaalit fysiologiset
oireet), mutta yleensa se ei ndy ulospéin mitenkaan.

+ Jannitys on tavallista ennen ja aivan suorituksen alussa — sitten
se hiipuu pois.

« Kokeneetkin esiintyjat jannittavat, mutta he ovat oppineet kei-
noja toimia sen kanssa.
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Koulutusvarmuus peittaa jannityksen

Aikaisemmilla esiintymiskokemuksilla on vaikutusta — mita
niista voi oppia.

Keskity asiaan — unohda itsesi.

Vahva asiaosaaminen kantaa pitkalle — ole varma osaamisestasi
Etukdteen voi harjoitella asian sanallistamista ja vaihtoehtoisia
toteutuksia.

Aseta realistiset odotukset — &l4 ylisuuria vaatimuksia.
Mielikuvaharjoittelu toimii — pikaniksit taas eivat toimi, koska
ne ovat vahvasti yksilollisia ja huonosti siirrettdvissa erilaiseen
ihmiseen.

Huolellinen valmistelu ja rauhallinen aloittaminen pohjustavat
koulutusvarmuutta.

Ala vahattele itsedsi tai osaamistasi opetustilanteessa — 4l
pyytele anteeksi, vaan toteuta aiheesi sen mukaan kuin olet
suunnitellut.

Muista: Hyvaksyt jannityksen muissakin. Samoin he hyvaksyvit sen
sinussa.

Liitteet | 103



LIITES
Koulutuksen erikoistilanteita

Opetustilanteen aikana voi ilmeta erilaisia tilanteita, joihin voi va-
rautua ennakkopohdinnalla. Oheiset tilanteet ovat melko tavallisia, ja
niihin on useita toimivia ratkaisuja.

1. Yksi kurssilaisista on selvasti muita hitaampi sekd omaksumaan
asioita ettd tekemain konkreettisia suoritteita. Han on kuiten-
kin motivoinut ja tyoskentelee jatkuvasti. Aikataulu on vaarassa,
koska hdnen suorituksiaan odotetaan ja asiaa taytyy selittda ja
ndyttad useaan kertaan. Miten kannattaa toimia?

2. Kurssilla on varttuneempia reservildisid, joilla on toistuva tarve
kertoa, miten koulutettava asia tehtiin heidan armeija-
aikanaan. He tietavat paljon seka ovat osaavia, ahkeria ja kysele-
vat olennaisia asioita, mutta muut kurssilaiset ndyttavat ihmet-
televan tata "kilpailevaa” koulutusta/tietoa. Miten ohjaat opetus-
tilanteen takaisin ydinasioiden ympaérille?

3. Innokas apukouluttajasi on juuri ollut taydentamassa tietojaan
jalisdilee sivusta opetukseesi oikeita mutta sindnsa epdolennai-
sia pikkutietoja. Kurssilaisia alkaa vaivata epatietoisuus, kuka
kouluttaa ja mika olennaisin opittava asia oikein on. Kuinka
tilanne hoidetaan niin, ettei kukaan meneta kasvojaan?

4. Kaytlapi ryhmatehtdvien vastauksia kurssilaisten kanssa. Ilme-
nee, ettd kahden erilaisen ratkaisun valille syntyy kilpa-asetel-
ma, jossa kurssilaiset alkavat vaitella ratkaisujen paremmuu-
desta. Miten hyddynnat syntynytta keskustelua?

5. Huolellisesti tekemasi verkkomateriaali toimii ja on monipuo-
lista. Kuitenkin osalla kurssilaisilla on selvaa tottumattomuutta
toimia Moodlessa, ja siksi tekeminen hajoaa vahan valia alustan
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kanssa painimiseen ja neuvomiseen. Kurssi toteutetaan padosin
verkossa. Millaisia ratkaisuja teet, jotta opiskelu saadaan onnis-
tumaan tarkoitetulla tavalla?

. Havaitset ensimmaisen rastiryhman kanssa, ettd suunnittele-
masi koulutustapa ei olekaan mielekas. Kaksi muuta rastiryh-
maa on tulossa ruokailun jalkeen, joten sinulla on tunti aikaa
miettid, teetkd muutoksia ja miten. Osaat asian suvereenisti ja
tarvittava kalusto on paikalla, mutta uutta opetusmateriaalia et
pysty tuottamaan tai hankkimaan. Mitka ovat jarkevia ratkaisuja
tilanteeseen?

Rastin alkukyselyssa havaitset, etta osa koulutettavista tuntee
aihepiirin sinua paremmin, ja tdma vaistamatta tulee ilmi, koska
olet paikkaamassa yllattaen sairastunutta kouluttajaa etka siksi
ole voinut perehtya aiheeseen. Miten toimit?

. Huonosti nukutun yon ja intensiivisen maastojakson jalkeen on
sinun koulutuksesi vuoro. Aihe on tarked, mutta se on monille
kertausta. Vasymys ja tietoisuus parin tunnin paassa olevasta
loppusaunasta ja kurssin paatcksesta nayttavat syovan tark-
kaavaisuutta ja sitoutumista. Mita téllaisessa tilanteessa voisi
tehda?

. Kurssilainen esittelee vuorollaan kartalle tekemidéan piirroksia.
Havaitset, ettd han ei olekaan oivaltanut tehtdvanantoa tai tieda,
miten tehtdvaa olisi pitdnyt ratkaista. Tama ei tullut aiemmin
ilmi, koska kaikki nyokyttelivat osaavansa kysyttdessa. Vastaus
on karkeasti vaarin, ja kaikki ndkevat sen seindlle nostetulta
kartalta. Kuinka hoidat tilanteen tahdikkaasti?
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LIITE6

Maastolaatikko opetusmenetelmana

Maastolaatikko tarkoittaa koulutuksessa kaytettyd pienoismaisemaa
tai maastonmuotoja, joiden avulla voidaan havainnollistaa laajan
alueen asioita helposti ndhtavassa miniatyyrikoossa.

Miten maastolaatikko rakennetaan

Maastolaatikko voi olla maahan sommiteltu tai poydalla.
Materiaalina voi kdyttdd luonnon aineksia (sammaleesta maki,
narusta puro, kdpypanssari, pikkukivitaistelija jne.) tai piirtaa
hiekkaan /lumeen.

Liiallisen yksityiskohtaisuuden sijaan keskitytaan paalinjoihin.

« Joskus pahvirakennukset ja muovisotilaat toimivat (taistelu ra-

kennuksissa) — joskus vaikuttavat lapsellisilta (figuurit seikkai-
levat lumessa).

Rakentamiseen on varattava aikaa ja varmistettava, ettd sopivaa
materiaalia on saatavilla.

Mita maastolaatikolla voi opettaa

Karttamerkkien ja maastonmuotojen vastaavuutta
Maaston sotilaallista kdyttoa (hallitsevat maastonkohdat,
sulutteenosien paikat ym.)

Ryhmittymistd maaston mukaan

Pienimuotoisia taktisia asetelmia

Liikereittien valitsemista (rakennettu alue, maaston
suojaisuus)
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Maastolaatikko on varsinkin sotilaskoulutuksessa tutuksi tullut, mutta
kaytannossa kaikkeen maastotoimintaan erinomaisesti sopiva havain-
tovaline. Maastolaatikon rakentamiseen tarvitaan vain hieman aikaa ja
mielikuvitusta sekd ymparistosta I0ytyvia materiaaleja. Oksa tai
vastaava karttakeppi on hyddyllinen osoitettaessa asioita.
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LIITE7

Moodle-menetelmia verkko-opetukseen

Moodle-alusta on monikayttdinen, ja sen ominaisuuksia kannattaa
hyodyntdd — monissa kursseissa oleva etdvaihe voidaan totetuttaa
Moodle-pohjaisesti. Suomendkielisid Moodle-oppaita 16ytyy vaivatto-
masti verkosta. Pelkkdna tiedottamisen ja materiaalin jakamisen ka-
navana sitd ei kannata pitda. Kurssin kouluttajista ainakin yhden on
hyva osata Moodlen kayttoa.

Mita Moodlella voi tehda

« Erilaisilla kyselytoiminnoilla (Valinta, Kysely, Tehtéva, Palaute
ym.) voi kartoittaa ennen kurssia toiveita, taitotasoa tai muuta
tarvittavaa tietoa. Valintapainikkeet tai vastauskentat onnis-
tuvat. Kurssin aikana tai lopuksi samoilla tyokaluilla voi kerdta
palautetta vaikkapa jostakin etdopetuksen osiosta.

+ Chat-toiminnolla voi keskusteluttaa useita ryhmid niin, ettd
kouluttaja nakee keskustelut rinnakkaisissa ikkunoissa saman-
aikaisesti ja voi osallistua niihin.

+ Wiki-aktiviteetilla kurssilaiset voivat muokata yhdessa sisaltdja,
esimerkiksi tehda karttapiirroksia tai laatia dokumentteja.

- Tyo6paja-toiminnolla kurssilaiset voivat kommentoida toistensa
tuotoksia tai itse- ja vertaisarvioida tekemidan toita.

« Moodle ja Teams voidaan linkittaa ristiin.

» Ulkoisia verkkoresursseja tai linkkeja voi liittda helposti, vaikka
ne eivat ole Moodle-pohjaisia.

+ Oppitunti-toiminnolla voi ensin tarjota tietosivuja ja lopuksi
kyselld tai tentata asioita. Eteneminen voi olla monipolkuista,
koska vastausvaihtoehdot voivat ohjata eteneméaén eri
paikkoihin oppimateriaalia.

« Moodle-kurssissa voi olla vain kouluttajille ndkyvid osioita tai
kansioita.
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+ Moodlessa on loki, josta ndkee valinnan mukaan joko Juuri nyt
-tilannekuvan tai voi ajaa erilaisia aktivisuusraportteja vaikka
tehtdvén, osion tai kurssilaisen mukaan — tdma on kitevasj, jos
osallistumisen/lasndolon maaralla on merkitysta.

+ Moodlen keskustelualustaa kurssilaiset voivat hyodyntaa
asioiden sopimiseen: kimppakyydit kurssipaikalle, kuka tekee
mitdkin jne. Kouluttaja voi seurata, mutta hinen ei itse tarvitse
hoitaa naité jarjestelyja.

Mihin kannattaa kiinnittaa huomiota

+ Moodle-alustan on oltava kurssilaisen ndkoékulmasta helposti
lahestyttava ja selked. Niinpa ohjeistuksia on hyva olla paljon,
mutta ne eivat saa olla tiella. Osioiden esitystavaksi kannattaa-
kin valita valilehtityyppinen ilme, jolloin ohjeet ovat koko ajan
saatavilla valilehdesta.

+ Kannattaa laittaa ennen kurssia jokin nopea pieni kysely, jolla
nakee, paasevatko kurssilaiset Moodleen ja osaavatko kayttaa
sita.

 Kaikkia toiminnallisuuksia ei kannata kayttda samalla kurssilla
vaan valita 2-4 tarkoituksenmukaisinta.

« Moodleen voi hankkia erilaisia lisdpaloja ja itse alustakin pai-
vittyy sddnnollisesti. Selvitd, mitd kdytossasi olevalla Moodlella
voi tehda — kokeile rohkeasti, niin saat uusia ideoita koulutta-
miseen.

+ Moodleen ei kannata laittaa kaikkea materiaalia heti saataville
ennen kurssia. Jotkut kdyvat imuroimassa materiaalin, mutta
eivat vaivaudu enas itse kurssille.

+ Moodlea pitaa paivystda: kurssilaiset saattavat esittda kysymyk-
sid sen kautta.
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LIITE 8

Palautteen antaminen oppijoille

Palautteella ohjataan koulutettavien osaamista tarvittaessa koulu-
tuksen aikana ja aina koulutusosion paatteeksi.

Hyvan palautteen periaatteita

+ Palautetta on helppo ymmartaa ja vastaanottaa.

 Palaute valmentaa myohempiin suorituksiin.

« Palautetta voi soveltaa itsenséa kehittdmiseen arvioitua suori-
tusta laajemmin.

+ Palautteen tarkoitus on parantaa koulutettavien suoritusta — ei
alleviivata kouluttajan tietoja tai suorituksen virheita.

+ Henkilo6 tietdd, mitd hanen odotetaan osaavan — suhteuta
tavoitteeseen.

- Palaute on ajallisesti tiivis: perusteellinen vatvominen hukkaa
olennaisen.

Palautetta antaessa

« Kysy ensin koulutettavan nakokulmaa — kéayta sita 1ahtokohtana.

+ Osoita tdsmallisesti, mihin osasuoritukseen palaute liittyy.

+ Lahde vahvuuksista ja etene heikkouksiin.

+ Otahuomioon kokonaisuus — ala vain yksityiskohtia.

 Pyri kaksisuuntaisuuteen — kysele, ohjaa.

+ Perustele kaikki palaute.

+ Ole ankara suoritusta kohtaan — ala henkilga.

+ Pyrihenkilokohtaiseen ja valittomaan palautteeseen.

« Suhteuta koulutettavan osaamiseen ja asemaan (jaakari vai
komppanianpaallikko; aktiivireservildinen vai tutustumiskurs-
sin nuori, kokenut kurssien kavija vai ensikertalainen).

+ Anna sensitiivinen palaute kahden kesken — ei joukon edessa.
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Esimerkkeja palautteen muotoilusta

"Kokonaisuus ja osasuoritukset menivat mainiosti, mutta huo-
masitko, mika unohtui?”

"Suorituksen vahvuus oli X, ja sitd olisi kannattanut soveltaa
enemman, koska huomasitko kun tapahtui Y — siina olisi kan-
nattanut tehda Z, josta olit aiemmin maininnut kurssilaisille.
Miten mielestdsi Z olisi siina tilanteessa kannattanut nostaa
esiin?”

Jos vastaanottaja ei hyvaksy palautetta,
palautteella ei ole vaikutusta

+ Ole asiallinen, kannustava, maltillinen — vastaanottaja tulkitsee
usein esiintymistd voimakkaammin kuin sisdltoa.

+ Ole oikeudenmukainen.
Motivoi palautteen merkitys — tehtya tyota kannattaa tarkastella
ialkikateen.
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LIITES

Esimerkki koulutussuorituksen
arviointilomakkeesta

Merkintdina voi tarvittaessa kayttaa esimerkiksi asteikkoja kiitetta-
va/hyva/tyydyttava tai 1—5, mutta olennaisempaa on antaa tiivista ja
erittelevad sanallista palautetta kustakin kokonaisuudesta.

Arvioitavat osa-alueet Itsearvio Vertaisen Esihenkilon

arvio arvio

Opetettavan asian hallinta

Innostavuus, motivoivuus,
asenne

Yleisjarjestelyt (valmistelut,
paikka ym.)

Opetusprosessin hallinta
(rakenne, jaksotus)

Opetusmenetelmat
(aktivoivuus, tarkoituksen-
mukaisuus, monipuolisuus)

Vuorovaikutus ja
ohjaaminen

Ajankdyton hallinta
(maaraajat, tehokkuus)

Opetustavoitteen
Ssaavuttaminen

Vahvuuksia:
Kehittamiskohteita:

Konkreettisia toimenpiteitd kehittymista varten:
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LIITE 10

Palaute kouluttajana kehittymisessa

Kurssipalautteen kokoaa ja analysoi kurssinjohtaja usein kouluttaji-
en kanssa. Palautteesta voi yksittdinen kouluttaja saada tukea koulut-
tajana kehittymiseen seka tdsmentaa kouluttajakuvaansa. Pyri hake-

maan aktiivisesti palautetta.

Miten palaute yksiloityy

+ Rasti, koulutusaihe tai kouluttaja on nimetty.

+ Palautteessa mainittu ajankohta tai toiminnan vaihe kytkeytyy

kouluttajaan.

+ Palautteesta voi tunnistaa yksil6ivin menetelman, materiaalin

tai sanotun asian.

 Palautetta on annettu suullisesti suoraan kouluttajalle tai kurs-

sinjohtajalle.

- Palautetta tulee jalkikéteen muuta kautta (esim. "Oli tehokas

kouluttaja NN viime viikonlopun harjoituksessa”).

Mihin kannattaa kiinnittaa huomiota

+ Toistuva samansuuntainen palaute on uskottavampaa kuin

irtohavainnot.

+ Yksittdishavainnot voivat olla arvokkaita tai toisaalta epdolen-

naisia.

« Perusteltu tai konkretisoitu palaute on hyodyllista — sellaiseen

kannattaa rohkaista.
+ Vertaile palautteen ja kouluttajien nakemyksia.

- Tunnista paalinjat ja kehittdmiskohteet, suodata pois epaolen-

naiset kommentit.
+ Suhteuta palautetta koulutuksen tavoitteisiin.
« Pohdi tarkoituksenmukaisia muutoksia.
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Ongelmia palauteanalyysissa

+ Palaute onliian niukkaa, ymparipyoreda tai kohdentumatonta —
ei hyotya.

- Palaute otetaan liian henkilokohtaisesti — erota toiminta roolis-
sajaminuus.

+ Kouluttaja ei osaa eritelld tai hyodyntai saamaansa palautetta —
tehkaa yhdessa.

+ Kouluttaja ndkee palautteessa vain haluamansa.

+ "N&in on aina tehty”-asennoituminen.

« Palaute nousee liian suureen rooliin kouluttajan omakuvassa —
hyvéassa ja pahassa.
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LIITE1l
Toisto-oppimisen menetelmia

Toisto-oppiminen on tehokas ja tarkoituksenmukainen koulutusta-
pa, mutta sen kaytto on suunniteltava huolellisesti, eik se sovi kaik-
kiin aiheisiin.

Milloin toisto-oppiminen on mielekasta

« Harjaannutetaan toimintoja, joiden tavoitteena on automaatti-
nen rutiini.

« Varmistetaan oikea ja turvallinen toiminta kaikissa oloissa.

+ Opeteltava asia on pystyttava tekeméaan nopeasti ja varmaottei-
sesti.

+ Asian omaksuminen edellyttda kertauksen kautta tulevaa tottu-
musta.

+ Harjoittelu voidaan toteuttaa simulaattorilla.

Mihin kannattaa kiinnittaa huomiota

- Toisto-oppiminen on motivoitava selvasti: miksi ndin tehddan ja
mité tavoitellaan.

+ Suorituskertasarjat kannattaa pitda nousujohteisina: ensin
hitaasti vaiheittain, sitten nopeammin kokonaisuuksia ja lopulta
soveltavia tilanteita.

« Osaamista voilopuksi mittauttaa esim. kilpailuna tai kelloa
vastaan.

+ Suorituksenaikainen palaute ja mallisuoritukset ovat tarkeita.

+ Osaamisen perusteella voi muodostaa eritasoisia ryhmia ja
siten eriyttaa.

+ Kaytettava aika on sopiva (ei oppimiseen liian lyhyt eiké turhaut-
tavan pitkéa).
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+ Konkreettisen kasilla tekemisen lisdksi voi kdyttaa esim. kasky-
ruletissa tai perustaistelumenetelmien yhteydessa taistelijan tai
parin toiminnassa.

+ Toistosuoritteiden tehokkuuteen ja toisaalta niiden mielekkaal-
ta tuntumiseen vaikuttavat olosuhteet ja aika — mieti tarkoituk-
senmukaisin paikka ja kesto.

Tavallisia ongelmia

« Tehdaan tekemisen vuoksi, jolloin idea tai tavoite ei hahmotu.

+ Joillakin saattaa olla kielteinen mielikuva "intin péassidksiisista”.

« Eriyttdminen tai ajankaytto on mietitty epatarkoituksen-
mukaisesti.

- Toistoharjoittelu tuntuu tdyteohjelmalta tai vikindiselta
aktivoinnilta.

Toistokoulutus soveltuu erinomaisesti esimerkiksi motoriikkaa vaati-
vien suoritusten, kuten ammunnan harjoittamiseen.
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LIITE12
Aktivoinnin menetelmia oppitunneilla

Jotkin asiat on tehokkainta tai tarkoituksenmukaisinta opettaa oppi-
tuntityyppisesti tai luentomaisesti. Esittdaviassa opetustavassa on eri-
tyisen tarkead kiinnittdd huomiota aktivoiviin, osallistaviin ja oival-
luttaviin keinoihin.

Mihin kannattaa kiinnittaa huomiota

+ Opetuspuhetta tuetaan monipuolisella havainnollisella materi-
aalilla.

- Mikali kayttad dioja, kannattaa yhteen diaan mahduttaa vain
pari ydinasiaa ja tehda toisiaan seuraavista dioista loogisesti
kehittyva ja nousujohteinen kokonaisuus.

« Kaaviot, kuvat, kartat ym. havainnollistava materiaali on my6s
opetuksen tai harjoittelun kohteena - ei vain visuaalisena so-
misteena.

+ Opettavaa osioita kannattaa katkoa lyhyilla keskusteluilla, joissa
oppijoiden on mahdollista prosessoida juuri kdytya omin sanoin
ja ajatuksin.

« Esitykseen kannattaa liittaa paattely- ja analyysitehtavia, joilla
aktivoidaan tiedon soveltamista (mika kuvan tilanteessa on jaa-
nyt tekeméttd, miten kartan maastoa voi kéyttdd ym.).

+ Oppijoiden vastauksia kannattaa hyodyntaa jatkotiedon raken-
tamisessa ja siten sitoa oppijaldhtoiset huomiot opetettavaan
asiaan ("Sanomanne havainnot liittyvét toisiinsa, ja siksi onkin
seuraavaksi...”).

+ Luentosisallot kannattaa sitoa samanaikaiseen kasilla tekemi-
seen siten, ettd juuri opetettua sovelletaan valittomasti (merkit-
kaa nyt karttaanne sopiviin kohtiin dskeinen ryhmitys, kirjoitta-
kaa kolme tarkeinta asiaa, jotka omassa johtamistaidossa ovat
vahvuuksia).

Liitteet | 117



Tavallisia ongelmia

Puhetta ei tauoteta tai jasenneta riittdvan selkedksi.

Kalvoja on litkaa ja ne ovat yksinomaan listamuotoisia.

Yleiso eiloyda tarttumapintaa omalle ajattelulle taijo olemassa
olevalle tiedolle, jolloin oppiminen ja ymmarrys saattaa jaada
toteutumatta.

Luetaan suoraan esitysmateriaalissa olevaa tekstia.

Oppijoiden asenne "kalvosulkeisiin” ja luento-opetukseen on
negatiivinen.

Ajankohta, olosuhteet tai kyky omaksua abstraktia asiaa eivat
kohtaa esityksen sisdllon vaatimaa vireystilaa.
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muille kouluttamisesta kiinnostuneille tarkoi-
tettu kouluttajana toimimisen opas.

Kouluttajan kasikirja kasittelee osaamista
ja oppimista, kouluttajan ominaisuuksia ja
toimintaa seka koulutuksen suunnittelua ja
toteuttamista seka maanpuolustuskoulutuk-
sen nakokulmasta etta yleisesti.
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