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Johdanto

Suomen turvallisuusymparistdé on muuttunut
Venadjan vuonna 2022 Ukrainaa vastaan
aloittaman hyokkayssodan seurauksena.
Lisaksi liittyminen Natoon muuttaa
maanpuolustuksen jarjestamista Suomessa.
Reservilaisilla ja vapaaehtoistoiminnalla on
tulevaisuudessakin suuri merkitys turvallisuu-
den tuottamisessa Suomelle ja suomalaisille.



iristyneessd maailmantilanteessa maanpuolustuksen re-

sursseja on lisdtty merkittavasti, ja reservin seka vapaaehtoi-

sen maanpuolustuksen asemaa suomalaisen puolustuksen
tarkedna osana on korostettu. Reservildisten ja vapaaehtoistoimijoi-
den toimintamahdollisuudet ovat parantuneet.

Maailmanpoliittinen tilanne on lisdnnyt Suomeen kohdistuvaa va-
hingollista vaikuttamista. Se sisdltda mm. poliittisia, diplomaattisia,
taloudellisia ja sotilaallisia keinoja seka kyber- ettd informaatiovai-
kuttamista. Digitaalinen vaikuttaminen on lisdantynyt, ja digitalisaa-
tion merkitys toimintaymparistossa kasvanut: se korostaa jokaisen
oman osaamisen kehittdmisen ja yllapidon tarvetta.

Maanpuolustus tuottaa pidaketta ja turvaa

Maanpuolustuksen tavoitteena on muodostaa pidake. Pidakkeella
vaikutetaan siihen, ettd toinen osapuoli ei halua kohdistaa Suomeen
hyokkaysta. Jos ndin kuitenkin tapahtuisi, maanpuolustuksen tehta-
vana on torjua valtioon ja sen suvereniteettiin kohdistuva hyokkays ja
turvata valtion asukkaiden elinmahdollisuudet.

Suomen maanpuolustus perustuu asevelvollisuuden avulla luo-
tavaan laajaan reserviin seka Puolustusvoimien ammattilaisten, yh-
teiskunnan eri toimijoiden ja vapaaehtoisen maanpuolustuksen yh-
teistoimintaan. Vapaaehtoista maanpuolustuskoulutusta koordinoi
Maanpuolustuskoulutusyhdistys MPK, josta siddetdan laissa vapaa-
ehtoisesta maanpuolustuksesta.

Sotilaallisen maanpuolustuksen ohella yhteiskunnan turvallisuu-
den ja toimivuuden kannalta on keskeista tuottaa myos muuta kuin
sotilaallista turvallisuutta — tdll6in voidaan puhua esimerkiksi sisdi-
sestd turvallisuudesta tai arjen turvallisuudesta. Suomessa puhu-
taankin kokonaisturvallisuudesta, jonka tuottamisessa vapaaehtoi-
silla toimijoilla on erittdin merkittava rooli.

Johdanto | 7
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Kokonaisturvallisuuden malli

Turvallisuuden tuottaminen Suomessa perustuu kokonaisturvalli-
suuden malliin, joka on maailmassa ainutlaatuinen. Sen perusajatus
on se, ettd yhteiskunnan elintarkeistd toiminnoista huolehditaan vi-
ranomaisten, elinkeinoeldman, jarjestojen ja kansalaisten yhteistyo-
na. Naita elintarkeitd toimintoja ovat mm. puolustuskyky, sisdinen
turvallisuus seka henkinen kriisinkestavyys ja vieston toimintakyky.
Jarjestoilla ja vapaaehtoisilla toimijoilla on kokonaisturvallisuu-
den tuottamisessa tarkea rooli. MPK on mukana tuottamassa turval-
lisuutta maan kattavimpana kokonaisturvallisuuden kouluttajana.
MPK:ta ei olisi olemassa ilman sen vapaaehtoisia toimijoita: koulutta-
jiaja kurssilaisia. Onkin hyva muistaa, ettd vaikka monille meista toi-
minta MPK:ssa on ennen kaikkea hyva harrastus, tuotamme samalla
todellista turvallisuutta Suomelle ja suomalaiselle yhteiskunnalle.

Turvallisuus on muutoksessa

Turvallisuus on jatkuvassa muutoksessa. Moninaiset turvallisuusris-
kit ja -uhat edellyttavat yha monipuolisempaa valmiutta, jota tuotta-
maan tarvitaan monipuolista osaamista ja monipuolisia toimijoita.
Suomea puolustetaan ja turvallisuutta tuotetaan yha enemman ar-
jessa. Suomalaisen yhteiskunnan turvallisuustyonjako on muutok-
sessa: muutos on jatkuvaa, pysyvaa ja merkittavaa.

Muuttuvassa turvallisuusymparistdssa reservin, vapaaehtoisen
maanpuolustuksen ja muun vapaaehtoistoiminnan merkitys kasvaa
entisestdan. Yha suurempi osa turvallisuuden hallintaan tarvittavas-
ta osaamisesta hankitaan siviilimaailmassa, jossa sita tulee myos ja-
kaa eteenpadin. Tassa sinulla on MPK:n kurssinjohtajana, kouluttajana
ja toimijana ensiarvoisen tdrkea rooli.

Johdanto | 9



MPK lyhyesti

Maanpuolustuskoulutus MPK on Suomen kattavin
kokonaisturvallisuuden kouluttaja. MPK:n kursseilla
jokainen voi oppia ja harjoitella tarkeda turvallisuus-
osaamista, kuten sotilaan taitoja, selviytymista ja
vaestonsuojelua seka niin normaali- kuin poikkeus-
oloissakin tarpeellisia arjen turvallisuustaitoja. MPK
ja sen koulutus tuottaa Puolustusvoimien reservi-
laisille ajantasaista osaamista seka lisaa yksilon, 1a-
hiyhteisdn ja yhteiskunnan kriisinsietokykya eli resi-
lienssia. MPK on osa reservin koulutusjarjestelmaa
ja Puolustusvoimien operatiivinen kumppani.
Toiminta on avointa kaikille — voit osallistua kou-
luttajana, kurssilaisena tai toimijana monipuolisiin
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koulutus- ja toimijatehtaviin. Kurssinjohtajana toi-
mivaa ohjeistaa ja tukee MPK:n palkattu henkilos-
to6. MPK tarjoaa vapaaehtoisille nousujohteisen ja
kattavan kouluttaja- ja toimijakoulutuksen, josta on
hyOtya niin maanpuolustuksessa kuin siviilielamas-
sakin.

MPK:n toiminta perustuu lakiin vapaaehtoises-
ta maanpuolustuksesta ja padosa toiminnan ku-
luista katetaan valtionavustuksella. MPK:n toimin-
taa ohjaa ja valvoo puolustusministerio. Suuri 0sa
koulutuksesta suunnitellaan tiiviissa yhteistydssa
Puolustusvoimien kanssa. MPK jarjestaa koulutus-
ta yhteistydssa myos monien maanpuolustuksen ja
turvallisuuden alan jarjestdjen ja muiden organisaa-
tioiden kanssa.

Johdanto

1



Kurssinjohtaja
avalnasemassa

MPK:n toiminta perustuu vapaaehtoisten
merkittdvaan tyopanokseen, jota palkattu
henkilosto tukee.



urssinjohtajilla on merkittdva rooli MPK:n toiminnassa, sil-

1& juuri kurssit ovat keskeinen tyokalu MPK:n tehtévien to-

teuttamisessa ja tavoitteiden saavuttamisessa. Sotilaallisia
valmiuksia palvelevat kurssit ovat tarkedssa osassa myos Puolustus-
voimien koulutuksellisten tavoitteiden saavuttamisessa ja tarjoavat
kurssinjohtajalle mielekkdan polun oman osaamisen kehittdmiseen
my0s reservildisena.

MPK:n toiminta perustuu vapaaehtoisten toimijoiden tyopa-
nokseen, jota palkattu henkilostd omalta osaltaan tukee. Koulu-
tustoiminnan arjessa kouluttajat ja heidan tyénsa mahdollistavat
kurssinjohtajat tekevit nakyvimmaén tyon, joka muodostaa maan-
puolustuskoulutuksen kovan ytimen. Ilman kouluttajia ja kurssinjoh-
tajia koulutustoiminta ei ole mahdollista.

2.1 Kurssinjohtaja on keskeinen toimija
MPK:n koulutusjarjestelmassa

MPK:n Kouluttajan késikirjassa (2023) késitellaan koulutuksen suun-
nittelua ja toteuttamista. Usean yksittdisen koulutuksen muodosta-
maa, usein viikonlopun mittaista koulutustapahtumaa kutsutaan
MPK:ssa kurssiksi. Kurssi voi olla itsendinen tapahtuma, tai se voi olla
osa suurempaa, monen kurssin muodostamaa kokonaisuutta eli har-
joitusta. Lyhimmillaan kurssi voi olla esimerkiksi noin tunnin kestava
webinaari tai kuntotesti, ja pisimmilladn kurssi voi olla kestaa useita
vuorokausia.

MPK:n koulutusjarjestelméa perustuu vapaaehtoisesta maanpuo-
lustuksesta annettuun lakiin, jossa sdddetdan muun muassa MPK:n
tehtavista. MPK:n lakisaateisiin tehtaviin kuuluvat sotilaallisia val-

Kurssinjohtaja avainasemassa | 13



miuksia palvelevan koulutuksen (SOTVA), tutustumistoiminnan, tie-
dotuksen ja valistuksen jirjestdminen seka naisten ja nuorten osal-
listumismahdollisuuksien edistdminen. Lisdksi MPK:lla on lain
mukaan mahdollisuus jarjestda varautumis- ja turvallisuuskoulutus-
ta. Kdytannossa naitd tehtavia toteutetaan padasiassa vapaaehtois-
ten kurssinjohtajien johdolla toteutettavien kurssien muodossa.
MPK:n koulutustoiminnan vahvuus on kattava kurssitarjonta.
MPK:lla on kaytossa eri aihekokonaisuuksien ja aselajien koulutus-
ohjelmia, joiden kursseille on valtakunnallisesti méaéritelty tavoit-
teet ja sisallot. Valmiit, kdyttoon hyvaksytyt koulutusohjelmat mo-
nipuolisine kurssisisdltdineen antavat hyvan rungon laadukkaalle
seka valtakunnallisesti yhtendiselle maanpuolustuskoulutukselle ja

MPK:n koulutusohjelmat varmistavat yhtenaisen
osaamisen

Koulutusohjelmien tavoitteena on varmistaa, etta saman-
lainen osaaminen on mahdollista saavuttaa riippumatta
siita, missa kurssille osallistutaan ja ketka vastaavat kurs-
sin toteutuksesta. Tama perustuu paitsi kurssien osaamis-
tavoitteiden maarittelyyn niin myos esimerkiksi valtakun-
nallisten, yhteisten opetusmateriaalien kayttoon.

Kun koulutuksen sisaltd on tarkeimmiltéa osiltaan sa-
manlaista kaikkialla Suomessa, voivat kurssilaiset edeta
joustavammin omalla koulutuspolullaan - esimerkiksi pe-
rus- ja jatkokurssin voi suorittaa eri koulutuspaikoilla.

Laaditut koulutusohjelmat ja niiden noudattaminen hel-
pottavat myos kouluttajien ja kurssinjohtajien tyota. Kou-
lutusohjelmassa kuvattua mallikurssia seuraten voi olla
varma siita, etta kaikki oleellinen tulee kasiteltya kurssilla.
Tama on tarkeda myos koulutuksen tuottamien valmiuk-
sien ja suorituskykyjen laadun varmistamiseksi.
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ERIKOISKURSSI

7 N\

JATKO (’2_ JATKO}BZ
JATKO A1 JATKO B\
PERUSKURSSI

MPK:n koulutusohjelmat koostuvat perustason, jatkotason ja erikoista-
son kursseista. Jatkokurssit muodostavat monessa koulutusohjelmassa
erilaisia, haarautuvia koulutuspolkuja.
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HARJOITUKSEN-
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KOULVUTTAJA EDELLITYKSENA

SITOUTUMINEN

Kouluttajatehtaviin sitoutunut toimija voi edeta nousujohteisesti
kouluttajapolulla osallistumalla koulutukseen ja nayttamalla
osaamisensa tehtavassa toimimalla. Saavutetun patevyyden osoittaa
MPK:n kouluttajaoikeus, joita on kolme luokkaa.

antavat kurssinjohtajalle perustan oman kurssinsa suunnittelulle ja
toteutukselle.

Koulutusohjelmassa kuvattua kurssia toteuttaessa kurssijohta-
jalla on vastuu siitd, ettd koulutuksella saavutetaan sille méaaritellyt
osaamistavoitteet. Koulutusohjelmia kehitetddn edelleen ja myos uu-
sialaaditaan — MPK:n henkil6kunnalta saat kdytt6osi viimeisimman
version tarvitsemastasi koulutusohjelmasta.

Koulutusohjelmat muodostuvat paapiirteittdin kaikille avoimista
peruskursseista, aiheeseen tarkemmin perehdyttavista jatkokurs-
seista ja osaamista syventdvistd erikoiskursseista. Monessa koulu-
tusohjelmassa jatkotason koulutus on jaettu niin kutsutuiksi koulu-
tuspoluiksi: yhteisen peruskoulutuksen saanut oppija voi suuntautua
itseddn kiinnostaviin aiheisiin koulutusohjelman sisalla.
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Hyvana esimerkkind nousujohteisesta koulutuspolusta on koulut-
tajakoulutuksen koulutusohjelma, johon kurssinjohtajakoulutus
(MPK K2) kuuluu jatkotason kurssina. Ennen kurssinjohtajankoulu-
tusta tulee olla kdytyné perustason kouluttajakurssi (MPK K1), jolla
saa oikeuden kouluttajana toimimiseen. Kurssinjohtajakoulutus an-
taa perusteet suunnitella ja johtaa MPK:n kursseja, mista osoituksena
kurssin suorittanut saa MPK K2 -oikeuden. Vankkana pohjana kurs-
sinjohtajalla on oma kokemus kouluttajana toimimisesta seka erilai-
sille kursseille osallistumisesta. Kurssinjohtajan kdytannon tehtaviin
padsee perehtyméain hyvin toimimalla ensin kursseilla varajohtaja-
na. Liitteessa 2 on kurssikuvaus MPK K2 -oikeuteen johtavasta kurs-
sinjohtajakoulutuksesta.

PATEVYYDET SITOUMUS
-LISENSSI -SOP\MUS
-LUPA KAYTETTA-

- O\KEUS VYYDESTA&

KOULUTTAJA-
POLULLA
ETENEMINEN

OSAAMINEN

-HANK\TTU
KOULLTUS
& KOKEMULS

Kouluttajapolulla eteneminen, MPK-lisenssit ja sitoutuminen
linkittyvat toisiinsa.
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Kurssinjohtajana toimiminen ja nousujohteisella kouluttajapolulla
eteneminen on aktiivista yhteistyotd MPK:n kanssa, jonka pohjana on
vapaaehtoisen ja MPK:n piirin tekema maaraaikainen kirjallinen si-
toumus. Sitoumus velvoittaa MPK:ta perehdyttdméain ja koulutta-
maan vapaaehtoista toimijaa sekd vastavuoroisesti halukkuutensa
kouluttaja- ja kurssinjohtajatehtdviin ilmoittanutta vapaaehtoista
hoitamaan ottamansa vastuut ja tehtavat asianmukaisesti ja ajallaan.
Sitoumus on voimassa 2—6 vuotta kerrallaan ja vapaaehtoinen voi ir-
tisanoa sitoumuksensa esim. elaméntilanteen muuttuessa ilmoitta-
malla asiasta siihen piiriin, johon sitoumus on aikanaan tehty. MPK:n
kotisivuilta voit tutustua sitoumuksen periaatteisiin yksityiskohtai-
sesti.

Kurssinjohtajan oikeus MPK K2

"Jatkotason kouluttajakoulutuksen suorittanut henkilo voi
saada MPK:n 2-tason lisenssin eli kurssinjohtajan oikeu-
den. Kurssinjohtajan oikeuden mydntaminen edellyttad
kouluttajakoulutukseen sisaltyvaa MPK:n  koulutuksen
suunnitteluperusteiden ja -prosessien osaamista, eika oi-
keutta voida myontaa pelkan pedagogisen tai sotilaallisen
0saamisen perusteella.

Kurssinjohtajan oikeuden saanut henkild voi toimia
MPK:n koulutustapahtumissa kouluttajana noin joukkueen
vahvuiselle osastolle (20—40 henkilod) ja vastaten omien
kurssiensa suunnittelusta, valmistelusta, toteutuksesta ja
jalkihoidosta osana harjoituskokonaisuutta tai itsendising
kursseina.”

Lahde: Kouluttajakoulutuksen koulutusohjelma, MPK 2023
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2.2 Kurssinjohtaja johtaa kokonaisuutta

Kurssinjohtajan tehtdvana on mahdollistaa kouluttajien onnistuneet
opetustapahtumat, hyva yhteishenki ja kurssilaisten mielekas op-
piminen. Kurssinjohtaja voi myos kouluttaa kurssillaan ja on usein
kurssinsa aiheeseen perehtynyt kouluttaja itsekin. Kurssinjohtajan
tarkein tehtdva on kuitenkin hallinnoida kurssia kokonaisuutena:

+ suunnitella aikatauly, sisalt ja huolehtia osaamistavoitteiden
saavuttamisesta (koulutusohjelmien mallikurssien hyodynté-
minen)

« huolehtia kurssin tukipyynnosté (kalusto, tilat, yms.)

+ vastata kurssin turvallisuudesta

+ ollayhteydessa kurssilaisiin ennen ja jalkeen kurssin.

3

N\

SYVAJOHTAMINEN C@;J

PROSESSIEN

JOHTAMINEN AIKANA JALKEEN

MPK:n kurssin johtamisen olennaiset osa-alueet maarittavat hyvan
kurssinjohtajan toimintatavat ja ominaisuudet.
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2.2.1 Vuorovaikutteisuus varmistetaan
syvajohtamisen opein

Syvajohtamisen perusperiaatteet toimivat erinomaisesti myos kurs-
sinjohtajan vuorovaikutteiseen johtamiseen perustuvassa vastuulli-
sessa vapaaehtoistehtivassa. Kurssinjohtajan tehtavana on mahdol-
listaa niin kurssilaisten oppiminen kuin myds kouluttajiensa
kehittyminen. Kouluttajien monipuolista osaamista hyddyntamalla
ja vastuuta jakamalla on mahdollista luoda kurssin toimijoiden kes-
ken innostava tyoskentelyilmapiiri, johon vapaaehtoisen kouluttajan
on mielekéasta sitoutua. Erilaisia toimijoita arvostava, tasavertainen
ja mukaan ottava tyoskentelytapa vahvistavat luottamusta ja edistaa
oppimista. Kurssinjohtajan oma esimerkki ja tapa olla vuorovaiku-
tuksessa mahdollistavat parhaimmillaan aktiivisen monisuuntaisen
kehittdvan palautteenannon, josta hyotyvat kurssin kaikki toimijat
sekd myos MPK jatkuvasti kehittyvana koulutusorganisaationa.

Kurssinjohtaja toimii MPK:n kurssilla syvajohtamisen oppeja aidosti »
kaytantoon vieden. MPK:n kurssinjohtajan toimintaa ohjaavat
INNOSTUS, LUOTTAMUS, OPPIMINEN ja ARVOSTUS.
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Syvajohtaminen

Syvajohtaminen on Puolustusvoimien johtajakoulutukses-
sa 1990-luvun lopulta alkaen kaytetty, transformaationaa-
lisen johtamisen ajatteluun perustuva johtamismalli. Se
korostaa ihmisten johtamista asioiden sijaan, ja malliin liit-
tyy keskeisesti ajatus siita, etta myos johtaja kehittyy koko
ajan. Syvajohtamiselle onkin keskeista palaute. Johtajana
kehittymisen kannalta keskeista on omasta johtamiskayt-
taytymisesta saatu ulkoinen palaute, joka mahdollistaa
oman toiminnan pohdinnan eli sisdisen palautteen.

Syvajohtaminen perustuu ajatukseen, jonka mukaan
johtamiskayttaytymisella eli ns. syvajohtamisen kulmaki-
villd saadaan aikaan haluttuja vaikutuksia: tyytyvaisyytta,
tehokkuutta ja yrittamisen halua. Syvajohtamisen kul-
makivid ovat luottamuksen rakentaminen (luottamus),
inspiroiva tapa motivoida (innostus), alyllinen stimuloin-
ti (oppiminen) ja ihmisen yksilollinen kohtaaminen (ar-
vostus). Johtajana kehittyminen taas rakentuu niin ikaan
neljan keskeisen kasitteen ymparille. Ne ovat valmius,
johtamiskayttaytyminen, vaikutus ja palaute.

Voit tutustua syvajohtamiseen tarkemmin esimerkiksi
Puolustusvoimien johtajan kasikirjan ja monien muiden
julkaisujen avulla.
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2.2.2 Pedagoginen johtaminen mahdollistaa
oppimisen

Kurssinjohtaja on my6s oman kurssinsa pedagoginen johtaja. Syva-
johtaminen ja pedagoginen johtaminen limittyvat toisiinsa monilta
osin. Pedagogisella johtamisella tarkoitetaan koko organisaation kas-
vun ja kehityksen tukemista. Oppiva organisaatio kehittdd toimin-
taansa jatkuvasti sopeuttamalla ydinosaamistaan toimintaympa-
riston vaatimuksiin ja nidin tekee myos pedagoginen johtaja. MPK:n
kurssitoiminnassa tama tarkoittaa sitd, ettd pedagogisena johtajana
kurssinjohtaja on esimerkillinen, hallitsee tydssdan tarvitsemansa
prosessit ja tyokalut ja kehittaa toimintaa aktiivisesti palautteen pe-
rusteella.

Pedagogisen johtamisen nakokulmasta kurssinjohtajan tehtavana
on luoda edellytykset sille, ettd kurssin henkildsto pystyy asettamaan
toiminnalle tavoitteet, hahmottamaan niistd muodostuvaa kokonai-
suutta ja pilkkomaan kokonaisuuden hallittaviin osiin. Kurssinjohta-
ja vastaa kurssillaan:

« oppimista tukevan ilmapiirin rakentamisesta (kts. luvut 3.4,
42ja44)

« omalla esimerkilld kokonaisuuteen vaikuttamisesta (2.3 ja 2.4)

- tavoitteiden mukaisen oppimisen toteutumisesta (2.5 ja 3.1)
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2.2.3 Turvallisuusjohtaminen varmistaa kurssin
turvallisen toteutuksen

MPK:n kurssit ovat turvallisia. Sen lisdksi, ettd ne ovat turvallisia, ne
myo0s tuntuvat turvallisilta. Varsinkin peruskursseilla tulee kiinnit-
taa erityistd huomiota turvallisuuden tunteen rakentamiseen kou-
lutuksen sisaltojen ja menetelmien valitsemisen avulla. Peruskurs-
sien osallistujat ovat usein ensikertalaisia, joilla on hyvin vaihtelevia
taustoja, osaamisen tasoja ja odotuksia. Asiat, jotka ovat kokeneelle
kouluttajalle tai kurssinjohtajalle tuttuja ja normaaleja, voivat olla pe-
ruskurssin osallistujalle taysin vieraita, yllattavia ja pelottavia.

Jatkokursseilla ja erikoiskursseilla opittavat asiat ovat vaativampia,
ja osallistujien lahtotaso on yleensa korkeampi ja tasaisempi. Opitun
soveltaminen kaytdntdon itse tekemalld ja toimimalla erilaisissa ja
mahdollisesti muuttuvissa tilanteissa korostuu. Turvallisuudesta ja
turvallisuuden tunteesta ei kuitenkaan tingitad tdssakian vaiheessa,
vaan turvallisuussuunnittelun vaatimustaso kasvaa yhdessa opetus-
sisdllon ja -menetelmien vaativuuden kanssa. Kurssinjohtaja ei voi
olettaa, etta kaikki kurssilaiset ovat samalla tasolla osaamisen, odo-
tusten ja turvallisuuden kokemisen suhteen, vaan haastavat ja moni-
mutkaiset harjoitussuoritukset edellyttavat aktiivista turvallisuuden
suunnittelua ja toimeenpanoa siind missa yksinkertaiset ja helpotkin.

Turvallisuustoiminta, jolla varmistetaan kurssin turvallinen ja hai-
rigton toteutus jakautuu kolmeen osaan, joita kasitelldadn laajemmin
seuraavissa luvuissa:
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+ turvallisuussuunnittelu (luku 3.3)
« turvallisuusjohtaminen (luku 4.2.2)
« kurssin jalkeinen raportointi ja arviointi (luku 5.2)

Kurssinjohtaja vastaa kurssin turvallisuudesta yhdessa kouluttajien
ja MPK:n henkilokunnan kanssa. Kurssinjohtaja saattaa joutua teke-
maan paatoksia kurssin toteutuksen aikana ilman MPK:n henkil6-
kunnan valitonta tukea. Tasta syysta riittava ennakkovarautuminen
on tarpeellista. Kurssinjohtajan ja kouluttajien tekemd ennakointi,
valmistautuminen ja suunnittelutyo tulee nakyvaksi erilaisten suun-
nitelmien ja asiakirjojen muodossa. Turvallisuusjohtaminen jatkuu
kurssin paattymisen jalkeen — kurssinjohtajan tekema arviointi ja
kehittdminen palvelee koko organisaatiota, ei vain hanta itseaan.

Suunnittele

Kehita Toteuta

Arvioi

Turvallisuusjohtamisen keha muodostuu suunnittelusta, suunnitelmien
toteuttamisesta, toimenpiteiden arvioinnista ja arviointiin perustuvasta
kehittamisesta. Kehitystarpeet otetaan huomioon suunnittelussa.
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2.2.4 Prosessin johtaminen kuljettaa kurssin
alusta loppuun

Mika tahansa toiminta tai kehityskulku voidaan kuvata prosessina.
MPKn koulutustoiminnan kannalta merkittdvimpid prosesseja ovat
kurssit, joiden toteuttaminen muodostuu toiminnoista ennen kurssia,
kurssin aikana ja kurssin jalkeen. Tatd prosessia johtaa kurssinjohtaja.

Kurssinjohtaja huolehtii osaamistavoitteiden saavuttamisesta
seka laajemmin ajateltuna myds kurssin ja organisaation kehittymi-
sestd. Suurin osa kurssinjohtajan tyostd tehdaankin jo ennen kurssia
suunnittelu-, valmistelu- ja rekrytointitydna, mutta myos jalkikiateen
palautteen kerddmisena ja sen pohjalta tehtdvana kehitystyona.

Kurssinjohtajan toimenpiteistd ennen ja jilkeen kurssin sekd
kurssin aikana kerrotaan kattavasti kappaleissa 3—5.

2.3 Kurssinjohtaja tekee aktiivista
yhteistyota eri toimijoiden kanssa

Kurssin onnistunut toteutus edellyttdd saumatonta yhteistyota eri
toimijoiden kanssa. Kurssinjohtajan tehtdva on ensisijaisesti johtaa
kurssia, ja usein varsinaisesta koulutuksesta vastaavat kurssinjohta-
jan kurssilleen rekrytoimat kouluttajat.
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Kurssinjohtaja valmistelee kurssia tiiviissa yhteistydssa koulutta-
jiensa kanssa. Kurssinjohtaja vastaa aina viime kiadessa kurssin sisal-
16sté ja huolehtii, ettd kaikille opetettaville asioille on kurssilla kou-
luttajansa. Kurssin ollessa kaynnissa kurssinjohtaja tietda tarkasti,
missa kurssi on, kuka koulutustilanteesta vastaa ja mika on kdynnis-
sé olevan koulutusjakson tavoite. Kouluttaja johtaa hanelle kiskettya
koulutustilannetta, eika kurssinjohtaja ideaalitilanteessa puutu kou-
lutustilanteeseen. Koulutustilanteesta vastuussa olevalla koulutta-
jalla annetaan aina koulutusrauha. Valtaosa kurssinjohtajan tyosta
tehdaankin hyvissa ajoin ennen kurssia - ennakoivalla tydotteella.
Parhaimmillaan kurssin ollessa kynnissa jaa kurssinjohtajan rooli jo
vahemmalle ja on kouluttajien vuoro huolehtia kurssin etenemisesta
asetettujen tavoitteiden suuntaisesti.

Kurssinjohtajan tyoparina kurssin johtamistehtavissa on yleen-
sd kurssin varajohtaja. Kurssin varajohtajaksi voi olla nimetty myos
joku kurssin kouluttajista. Kurssin varajohtaja saattaa olla aloittele-
va kurssinjohtaja, joka vertaisoppimalla paasee kiytdnnodssa kiinni
kurssinjohtajan tehtdviin tulevia omia johtamistehtdvia ajatellen.
Toisaalta aloittelevalla kurssinjohtajalla voi olla varajohtajanaan
aluksi kokeneempi kurssinjohtaja. Varajohtajan on kuitenkin nimen-
sd mukaisesti myos varauduttava johtamaan kurssia, mikéli kurssin
ensisijainen johtaja vaikkapa sairastuu akillisesti. Siksi olisi tarkeaa,
ettd myos varajohtaja on tietoinen kaikista kurssin suunnitelmista.
Ideaalitilanteessa molemmat johtajat ovat mukana seka suunnitte-
lu- ja valmistelutyossa etta itse kurssin toteutuksessa. Esimerkkeja
tiedon jakamisen kaytanteista voit lukea liitteesta 3.

Tarkeda on, ettd kurssinjohtaja uskaltaa delegoida ja jakaa vas-
tuuta myo6s varajohtajalle. Tyypillisesti varajohtaja voi vastata esi-
merkiksi kurssin kalusto- ja tila-asioista seki erilaisten juoksevien
asioiden hoitamisesta. Lopulta on kuitenkin oikeastaan johtajaparin
yhteisestd sopimuksesta kiinni, mitka asiat kuuluvat kummankin
vastuualueeseen.
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Kurssille asetetut tavoitteet ohjaavat niin johtajaparin kuin kurssin
kouluttajienkin yhteistd toimintaa. Arviointi ja kehittdva palaute on
jatkuvaa ja tapahtuu vuorovaikutuksessa kurssin koko henkiloston
valilla. Kurssinjohtajan vastuulla on huolehtia, ettd kurssin ilmapiiri
ja kaytannot mahdollistavat matalan kynnyksen avoimen palauttee-
nannon ja toiminnan kehittdmisen. Lisdksi kurssinjohtajan on var-
mistettava, ettd kouluttajilla on ajantasainen tilannekuva kurssista ja
omista koulutusosuuksistaan.

Onnistuneen kurssin taustalla on toimiva huolto ja ennalta sovitut
puitteet ja kdytanteet kurssin jarjestamiseksi. Kurssinjohtajana ota sel-
vaa oman koulutuspaikkasi toimintatavoista muun muassa kaluston ja
varustamisen, kuljetusten, muonituksen ja tilojen varaamisen ja kay-
ton suhteen. Kurssilla voi olla oma kurssivéépeli tai huollosta voi vas-
tata harjoituksen yhteinen huolto- ja vadpeliosasto tai huoltotoimisto.
Kurssivadpelin tehtavista kurssin apuna on esimerkki liitteessa 4.

Huollon kanssa sovitaan esimerkiksi ruokailujen ajoittamisesta
seka oikean kaluston ja tilojen saamisesta kayttoon oikeaan aikaan.
Kun huolto toimii ja yhteistyo on sujuvaa, voidaan kurssilla keskittya
omaan ydinasiaan ja tavoitteiden mukaiseen oppimiseen.

Kurssinjohtaja tekee yhteisty6ta myos MPK:n vapaaehtoisten tie-
dottajien ja kuvaajien kanssa. Tiedottajien tehtdva on kertoa MPK:n
koulutustoiminnasta MPK:n sosiaalisen median kanavissa ja netti-
sivuilla. Yhteistyohon kuuluu se, etta tiedottajille annetaan mahdol-
lisuus oman tehtdvansa tekemiseen samalla, kun kurssilla viedaan
eteenpdain koulutustoimintaa. Hyvana kiytanteend on sopia etuka-
teen, milloin on hyva aika tulla seuraamaan ja kuvaamaan koulutus-
toimintaa. Ndin kurssista saadaan hyva ja toiminnallinen kuva, jolla
tuodaan MPK:n laadukasta kurssitoimintaa nakyvaksi myos suurelle
yleisolle. On hyva huomioida, ettd ongelmatilanteissa kriisiviestin-
nistd vastaa aina MPK:n henkilokunta. Kurssinjohtaja vastaa tilan-
teenmukaisesta ja vastuullisesta viestinnasta oman kurssin sisalla.

Mikali kurssi on osa isompaa harjoitusta, kurssinjohtaja tekee tii-
vistd yhteistyotd harjoituksen johtajan, muiden kurssinjohtajien
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El VAIN VAAN KOKONAISUUS

YKSITYISKOHTIA HALTUUN
TYSPOYDALLA PAIKAN
JA VERKOSSA PAALLA

Kurssinjohtaja huolehtii siitd, etta kurssin kouluttajat ovat perilla kurs-
sin tavoitteista, koulutuspaikoista, aikatauluista ja turvallisuusasioita.
Yhteinen vuorovaikutteinen suunnittelu ja perehtyminen vahentavat
kurssin aikana tapahtuvaa "saatamista” ja antaa kurssilaisille kuvan,
ettd homma on hallussa.
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sekd harjoitusorganisaation kanssa. Tama mahdollistaa kokonaisuu-
den onnistuneen lapiviennin seké aikataulujen ja kaluston onnistu-
neen synkronoinnin.

MPK:n palkattu henkil6kunta tukee kurssijohtajaa hallinnollisissa
asioissa kuten MPK:n koulutuskalenterin kiytossa. Kurssinjohtaja te-
kee kurssia suunnitellessa ja toteuttaessa yhteistyota palkatun hen-
kilokunnan eri edustajien kanssa, esimerkiksi:

+ Koulutussihteeri
» Koulutuskalenterin kaytto: kurssitietojen paivitys, osallis-
tujien hallinnointi jarjestelmassé, osallistumismaksujen
laskutus
» Somemarkkinointi
» Tietyt materiaaliasiat
» Koulutuspaallikko
» Kurssin suunnittelun, valmistelun, toteutuksen ja arvioin-
nin tuki erityisesti kaikille avoimessa koulutuksessa
> Koulutuksen sisallon, aikataulutuksen, resursoinnin
suunnittelu
> Koulutuksen materiaalitukitarpeiden kasittely
> Kurssin perustaminen koulutuskalenteriin
« Valmiuspaallikko
» Samat kuin edelld; SOTVA-koulutuksessa painopisteena
Puolustusvoimien tarpeisiin suunniteltu koulutus
» Vapaaehtoistyon kohdentamisen suunnittelu yhteistyossa
Puolustusvoimien kanssa: vapaaehtoisista muodostuva
kouluttaja- ja toimijapooli MPK:n kurssien ja Puolustus-
voimien reservin harjoitusten toteuttajana
» Kouluttajien ja kurssinjohtajien ohjaaminen
"vapaaehtoisuralla”
- Piiripaallikko
» Piirin johtaminen ja yleisten toimintaedellytysten luominen.

Kurssinjohtajan kasikirja
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Johtajan paikka ja vastuu

Kurssinjohtaja on MPK:n jatkotason kouluttajakoulutuksen
eli kurssinjohtajakoulutuksen suorittanut sitoutunut va-
paaehtoinen toimija, jolla on kurssinsa aiheeseen liittyvaa
tieto- ja taitopohjaa. MPK on maanpuolustuskoulutusta
jarjestavana organisaationa usein tekemisissa Puolustus-
voimien tai sotilaallisia valmiuksia palvelevan koulutuksen
kanssa ja monet toimijoista ovat reservilaisia. Sotilasor-
ganisaatiosta poiketen MPK:ssa kuitenkaan sotilasarvo ei
maarita johtamisvastuuta. Onkin siis hyva muistaa, etta
sotilasarvosta tai taustasta riippumatta kurssinjohtaja on
aina kurssinsa johtamisvastuussa ja se paikka on uskallet-
tava ottaa.
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MPK:n vapaaehtoisten ja henkilokunnan lisdksi kurssinjohtaja tekee
usein yhteistyotd muiden kurssiin tai harjoitukseen liittyvien henki-
l6iden ja organisaatioiden kanssa. N&itd voivat olla esimerkiksi Puo-
lustusvoimien, eri jarjestojen, viranomaisten, yritysten tai tiedotus-
valineiden edustajat.

2.4 Kurssinjohtaja ottaa myos
aloittelevat kouluttajat mukaan

Kurssinjohtaja on tarkea linkki MPK:n vapaehtoisten kouluttajien pa-
nosta hyodyntavassa koulutusorganisaatiossa. Kurssinjohtajan olen-
nainen tehtdva on varmistaa, ettd hanen kurssinsa kouluttajat kou-
luttavat oikeita asioita, jotta osaamistavoitteet tayttyvat ja koulutus
on linjakasta. Lisaksi kurssinjohtaja on oman kurssinsa kouluttajava-
lintoja tehdessa vastuussa monipuolisista kouluttajavalinnoista, jot-
ta seka konkareille ettd uusille aloitteleville kouluttajille olisi tarjolla
mielekkaitd koulutusmahdollisuuksia.

MPK:n kouluttajat ovat vapaaehtoistoimijoita, jotka tekevat koulu-
tustyotd harrastuksena useimmiten iltaisin ja viikonloppuisin. On
kaikkien toimijoiden etu, ettd tydmaaraa jaetaan tasaisesti ja aktiivi-
sia tekijoitd on kouluttajapoolissa paljon, eikd koulutusvastuu ja
kuormitus keskity vain “harvoille ja valituille”. Joka kurssille on tarkea
ottaa mukaan konkarikouluttajien lisaksi my0s aloittelevia koulutta-
jia apukouluttajiksi ja sopiviin tehtaviin, jotta kokemusta karttuu ja
paasee kehittyméaan kouluttajana edelleen saadun palautteen kautta.
Kun aloittelevat kouluttajat saadaan mahdollisimman pian kaytan-
nossa kouluttamaan, sitoutetaan heidit nopeasti mukaan monipuo-
liseen MPK:n toimintaan. Kouluttajapotentiaalin laaja hyodyntami-
nen kursseilla vahvistaa organisaation kouluttajaosaamista pitkalla
tahtaimelld. Kurssinjohtaja on siis avainasemassa valitessaan kurs-
sinsa toimijoita. MPK:n henkilokunta auttaa mielellddn toimijoiden
loytamisessa mukaan kursseille.
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Kokeneen kurssinjohtajan opastuksessa aloitteleva kurssinjohtaja
paasee kasvamaan vahitellen vastuunkantajaksi.
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Kun kurssinjohtaja padsee valitsemaan kurssillensa erilaisia kou-
luttajia, kokeneen ja aloittelevan kouluttajan yhteistydstd rakentuu
parhaimmillaan kouluttajan kehittymista tukeva prosessi. Yhteisessa
suunnittelutydssa ja kiytannon koulutustilanteissa niin kurssinjoh-
taja, kurssin varajohtaja kuin kouluttajatkin oppivat toisiltaan hyvia
kaytantdja ja toimivia tekniikoita. Koulutuskortit ovat hyvia tyokaluja
varmistaa linjakas koulutus omalla kurssilla, mutta myos siirtad koke-
neiden kouluttajien osaamista ja tietotaitoa aloitteleville kouluttajille.

Kurssinjohtaja ja kurssin varajohtajan rooleissa kannattaa hyo-
dyntaa "mestari-kisilli-asetelmaa” kokeneen ja aloittelevan kurssin-
johtajan tyoparityoskentelyssa. Kokeneen kurssinjohtajan tyoparina
vihemman kokenut kurssinjohtaja paasee tutustumaan kurssinjoh-
tajan omanlaiseen rooliin ja moninaisiin vastuisiin nousujohteisesti
kasvavilla vastuilla. On hyva, ettd kurssinjohtajalla olisi mahdollisuus
toimia ensin kurssin varajohtajana. Myos aiemmista kouluttajakoke-
muksista on paljon hy6tyd omaa kurssia ja sen tavoitteellista koulu-
tusta johdettaessa. Kokonaistekemisessa kannattaa hyodyntaa seka
omaa ettd aiemmin samassa toimintaymparistdssa toimineiden hil-
jaista tietoa ja parhaita kaytanteita.

Kannattaa huomata myds, ettd kokenut kurssinjohtajakonkari voi
tarvittaessa toimia aloittelevaa kokonaisvastuuta ensikerran ottavan
kurssinjohtajan varajohtajana ja mentoroida néain ldheltd tarvittavin
osin johtamista sekd tyoparina vastata varajohtajan tehtavista vah-
valla rutiinilla.

2.5 Kurssinjohtaja johtaa kurssinsa
tavoitteellista oppimista

Kurssinjohtajan tehtdva on johtaa oman kurssin koulutuskokonai-
suutta ja han vastaa kurssilaisten tavoitteenmukaisesta oppimisesta
ja kaytdnnon jarjestelyjen sujuvuudesta. Kurssinjohtaja on kurssinsa
pedagoginen johtaja ja usein johtamistehtdviansd ohella samalla
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kurssinsa padkouluttaja. Hinen tulee kyetd kouluttamaan vahintdan
tyydyttavasti oman kurssinsa aiheet. Pedagogiset taidot ja koulutus-
kokemus auttavat kurssinjohtajaa olennaisella tavalla oppimisen
johtamisessa.

Kurssinjohtaja ei voi ulkoistaa johtamista,
mutta kouluttamisen tarvittaessa voi.

Kurssinjohtajan ei ole valttamatonta kouluttaa itse kurssilla, mutta
aiheiden tunteminen on tarkea3, jotta kurssinjohtaja pystyy suunnit-
telemaan kurssinsa sisallot turvallisesti ja tarkoituksenmukaisesti
seka 1oytdmaan aiheille patevat ja innostavat kouluttajat. Poikkeusti-
lanteissa ja erikseen sovitusti kurssinjohtaja pitaytyy kurssikokonai-
suuden johtamisessa, mikéli substanssiosaaminen tulee erikoiskou-
luttajien kautta. Joka tapauksessa on tarkead, ettd kurssinjohtajalla on
suunnitteluperusteiden ja -prosessien osaamista, eikd oikeutta voida
myontad pelkdn pedagogisen tai sotilaallisen osaamisen perusteel-
la. Kurssinjohtaja on nimensa mukaisesti ennen kaikkea johtaja, joka
huolehtii kurssista kokonaisuutena.

Kurssinjohtaja tekee kouluttajiensa kanssa kurssin suunnittelua ja
varmistaa, ettd kouluttajat hallitsevat omat koulutusaiheensa ja voi-
vat osaltaan toteuttaa MPK:n aktiivista kouluttamistapaa omaa kou-
lutustilannetta johtaessaan. Kurssinjohtaja huolehtii, ettd kurssioh-
jelman mukaiset koulutusosiot on suunniteltu ja valmisteltu hyvissa
ajoinjariittavalla tarkkuudella esimerkiksi koulutuskortteja kdyttaen.

MPK:n oppimiskasitys perustuu konstruktivistiseen oppimiskasi-
tykseen, jonka mukaisesti oppija ndhdaan aktiivisena ja luovana, op-
pimiaan asioita koko ajan omista ldhtokohdistaan kasin tulkitsevana
toimijana. Oppimiseen vaikuttavia tekijoita on paljon. Seka koulutta-
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jan ettd kurssinjohtajan tulee ottaa ne huomioon seka suunnittelu-
vaiheessa ettd kurssin aikana. Naistd oppimiseen vaikuttavista teki-
joistd voit lukea lisdd Kouluttajan kasikirjasta.

1. Aikaisemmat tiedot ja kertaaminen. Oppimi-
seen vaikuttaa aina se, mitd oppija jo entuu-
destaan tietad, osaa tai uskoo opetettavasta
aiheesta. Kurssinjohtajan on otettava tama
huomioon mm. kurssin rakennetta suun-
nitellessaan. Sisdltyykd kurssiin esimerkik-
si kddnteisen oppimisen ajatuksen mukaisesti
ennen lahiopetusta etdjakso, jonka aikana kaikki
kurssilaiset hankkivat kurssia varten tarvittavan teoriapoh-
jan? Miten kurssin aikana huolehditaan opittavien asioiden
kertaamisesta? Selvitetadnko kurssilaisilta ennen kurssia tai
kurssin alussa heidédn taustojaan, ennakkotietojaan tai aikai-
sempia kokemuksiaan kurssin sisdlloistd? Onko kurssi pe-
rus- vai jatkotason kurssi? Vaikka ndma asiat on hyva huomi-
oida ensisijaisesti jo ennen kurssia, on niihin syyta kiinnittda
huomiota my0s kurssin ja koulutusten jo ollessa kaynnissa.

2. Tavoite. Koulutuksen osaamistavoitteiden tunte-

minen ja niiden merkityksen ymmartdminen s ﬁ =
vaikuttavat motivaation lisdksi siihen, mihin

oppijat huomionsa koulutuksessa kohdista- ©
vat. Kurssinjohtajan tehtdvané on ottaa huo-

mioon tai tarkentaa kurssin koulutusohjelman @

mukaiset osaamistavoitteet sekd huolehtia siita,

ettd kouluttajat suunnittelevat koulutuksensa nai-
dentavoitteiden mukaisestija ettd myos kurssilaiset ovat tietoisia
naista tavoitteista. Kurssin aikana kouluttajien on edelleen pidet-
tava tavoitteet toimintansa keskiossa ja keskitettava huomionsa
koulutuksessa siihen, ettd tavoitteisiin padstdan. Tavoitteet on
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kerrottava myos kurssilaisille vahintdan kurssin alussa. Kurs-
sin lopussa vastaavasti kdydaan lapi, onko tavoitteisiin paasty.

. Motivaatio. Motivaatio on oppimisen perus- @
edellytys. Motivaation vahvistaminen ja hy-

van oppimisilmapiirin luominen ovat tar- @\

keita kurssinjohtajan tehtavig, jotka alkavat

jokurssilaisten vastaanotossa ja kurssin aloi- @

tuksessa. Luottamuksen luominen ja aktiivi-

nen lasnéolo on tarkedd varsinkin kurssin alkuvaiheessa, jolloin

kurssinjohtaja on usein roolinsa puolesta eniten danessa. Kurs-

sinjohtajan tehtdva on myods kertoa kurssin osaamis- ja muut
tavoitteet, sisallot ja aikataulu selkeasti heti kurssin avauksessa.

. Olosuhteetjatarkkaavaisuudenyllipito. Vallit-

seviin olosuhteisiin ei aina pysty vaikuttamaan,

mutta niihin ja niiden yllattaviin muutoksiin &
on hyva varautua ennakolta. Kurssinjohtaja

pystyy vaikuttamaan mm. kurssin aikatau-

lutukseen, koulutuspaikkoihin ja -vilinei-

siin sekd huollollisten asioiden huomioimi-

seen. Joskus hyvastd ennakkosuunnittelusta

huolimatta aikataulu ei kuitenkaan syystd tai toisesta pida tai
olosuhteet aiheuttavat haasteita kurssin etenemiselle. Kurssin-
johtajan on talloin tehtdva tarvittavia ratkaisuja ja esimerkiksi
muokattava aikataulua tilanteen mukaisesti. Hyvalla kurssinjoh-
tajalla ja kouluttajalla on pelisilméaa myos kurssilaisten vireysti-
lan huomioimiseen. Esimerkiksi opetusmenetelmia tai -paikkaa
voi joutua tilanteen mukaisesti muuttamaan tai lisidmaan yli-
madraisia taukoja koulutuksen oheen. My6s mahdollisten eri-
tyistilanteiden kasittelystd vastaa kurssinjohtaja turvaten néin
koulutuksen ja oppimisen jatkumisen, kun kouluttajat saavat
keskittyd omaan tehtdvaansa — kouluttamiseen.
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5.

38

Oppimisymparist6. Oppimisymparistolla tar-

koitetaan fyysisen oppimisympariston lisaksi & %
my6s psyykkista ja sosiaalista ymparistoa.

Kurssinjohtaja huolehtii siis, ettd kurssilla %

on tarkoituksenmukaiset opetustilat ja -va- é
lineet, osallistavat opetusmenetelmaét, mutta

myo0s positiivinen ja oppimaan innostava ilma-

piiri ja opetusmenetelmat. Innostava ilmapiiri vaa-

tii monesti kurssinjohtajalta todellisia toimenpiteitd: huomioon
pitddottaamm.erilaisetoppijat, se, missd vaiheessaMPK-uraansa
kurssilaiset ovat, kuinka tuttuja keskendan kurssilaiset ovat jne.

. Opetusmenetelmiit jalinjakas opetus. Linjakkaan

opetuksen perusteiden mukaisesti opetusme- ? ‘@
netelmien valinta perustuu osaamistavoit- £

teisiin ja osaamisen laatuun — esimerkiksi

onko tavoitteena soveltaa asioita vai esi- - @

merkiksi pelkdstddn muistaa. Moneen MPK:n

toiminnalliseen opetustilanteeseen sopii koulut-

tamisen kaava, jossa esimerkkisuorituksesta edetdan vaiheittai-
sen opetuksen kautta kokonaissuorituksen harjoitteluun.

Kiddnteinen opetus. Opittavan asian teoria-
pohjaan perehtyminen on usein tehok-
kainta toteuttaa kadnteisen opetuksen
periaatteiden mukaisesti ennen kurssin
lahijaksoa. Talléin kurssinjohtajan tehta-
vana on huolehtia, ettd ennakkomateriaalit

ja -tehtavat ovat kaikkien saatavilla ja ym-
marrettavissa. Hanen tulee my0s varmistaa, ettd
kaikki kurssilaiset ovat suorittaneet etdjakson ennen lahijaksoa.
Kurssinjohtajan on siis pohdittava, milld tavalla voidaan varmistua
siitd, etta kaikilla kurssilaisilla on tarvittava tietopohja ldhijaksolle
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tullessaan. Lahijaksolla on syyta palata etdjakson tehtaviin, jotta
ne eivat jaa irralliseksi osaksi kurssikokonaisuuden ulkopuolelle.

8. Ydinaineksen jaksottelu ja nousujohteisuus.
Ydinaines muodostuu niista tiedoista ja tai-
doista, jotka oppijan pitdisi oppia kurssin /\Nw/‘
osaamistavoitteet saavuttaakseen. Ydinai-
neksen tunnistaminen eli ydinainesanalyysi
auttaa kurssinjohtajaa pitimaan kurssin ta-
voitteen ja ajankayton painopisteet (ydinainek-
seen kaytetddn aikaa 4/5) kirkkaana myos toteutusvaiheessa.
Opetettavien asioiden jakaminen niin yksittdisella oppitunnilla
kuin kurssiohjelmassakin jaksoihin selkeyttdd oppimisen ta-
voitteellisuutta. Kun opetus etenee jaksoittain tiedosta taitoon,

yksinkertaisesta ja tutusta monimutkaiseen ja sovellettuun,
muodostuu my6s kurssin kokonaisuudesta nousujohteinen.

ABCABLCA

9. Arviointi ja mittaaminen. Kurssin oppimistu-
loksiin vaikuttaa olennaisesti se, miten op-

pimistuloksia arvioidaan ja mitataan. Kurs- [':j &0

sinjohtajan on olennaista tukea kouluttajia
oppimisen, opetuksen sisallon (erityisesti Tﬁi’ ‘L)}x’ *
ydinaines) ja tavoitteiden suuntaisessa arvi-

oinnissa ja palautteen annossa. Oma lasna ole-

va toiminta kurssin aikana mahdollistaa my6s oman
jatkuvan arvioinnin ja matalan kynnyksen palautteen annon.

Tama kasikirja antaa kurssinjohtajalle perusteet oman kurssin suun-
nitteluun, johtamiseen ja toiminnan edelleen kehittdmiseen.

Kurssinjohtaja avainasemassa | 39



Ennen kurssia

Kurssinjohtajan tyo alkaa hyvissa ajoin ennen
kurssia suunnittelulla ja valmisteluilla.



man myotd myods ajankiytostd painottuu ennen kurssia
tehtaviin valmisteluihin, eli ennakoiva tytote on paikallaan.
Kurssinjohtaja huolehtii yhteistydssa kurssin muiden toimijoiden
kanssa, etta kurssi on valmiina ilmoittautumisia varten seka kaikki
linjakkaan kurssin toteutusedellytykset ovat kunnossa kurssiohjel-
maa, koulutuskortteja, turvallisuussuunnitelmaa ja huoltoa myoten.

K urssinjohtajan tehtavassa usein suurin osa tehtavista ja ta-

3.1 Pedagoginen suunnittelu on osaamis-
tavoitteiden saavuttamisen perusta

Kurssinjohtajalta edellytetddn pedagogista suunnittelu- ja arviointi-
osaamista. Kurssinjohtaja ei siis ole vain kurssinsa keulakuva, vaan
vastuussa kurssin pedagogisesta suunnittelusta yhteistydossa MPK:n
yhteyshenkildiden ja kouluttajiensa kanssa. Toiminnan perusteet tu-
levat hyvaksi havaituista MPK:n kaytdnnodista ja Puolustusvoimien
hioutuneesta johtaja- ja kouluttajakoulutusohjelmasta. Kaiken kes-
kiossa kurssien suunnittelussa on koulutuksen linjakkuus.

AWKANA JALKEEN

Linjakas pedagoginen suunnittelu
Kurssikuvaus ja tukipyynnot

Riskien kartoitus, turvallisuussuunnittelu
Resurssien kaytdn suunnittelu
Tiedotus ja kurssikirje

U W=
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3.1.1. Mallikurssin pohjalta toteutetaan
osaamistavoitteiden mukainen kurssi

Kaiken pedagogisen suunnittelun perusteena on se, mitd kurssilai-
sen halutaan kurssin jalkeen osaavan — mitka siis ovat kurssin osaa-
mistavoitteet. TAma tarkoittaa sitd, ettd kurssin jalkeen osallistujan
tulisi olla saavuttanut vahintdan kaikki kurssikuvauksessa mainitut
osaamistavoitteet taksonomian mukaisesti. Tavoitteena voi olla joko
muistaa, ymmartas tai soveltaa — jotkin asiat pitaa siis osata parem-
min kuin muut. Tatd kutsutaan tavoitetaksonomiaksi, josta voit lukea
tarkemmin liitteesta 5.

Kaikille MPK:n kursseille on asetettu osaamistavoitteet, joihin kurs-
silainen voi tutustua jo ilmoittautumisvaiheessa koulutuskalenterissa.
MPKn koulutusohjelmissa kuvattujen mallikurssien osaamistavoit-
teet on méadritetty jo valmiiksi tavoitetaksonomiaa hyddyntaen.

On tarkedd huomata, ettd tyypillisen MPK:n kurssin melko lyhyt
kesto ei yksin mahdollista varsinkaan ymmartaa- ja soveltaa-tasojen
osaamisen saavuttamista. Opiskelun tulisikin alkaa jo ennen varsi-

Tavoitetaksonomia MPK:ssa

Muistaa tarkoittaa kykya pitaa mielessa ja palauttaa mie-
leen asioita. Se voi tarkoittaa myos kykya toistaa yksittai-
nen suoritus tai tehtava annetun mallin mukaisesti.

Ymmartaa tarkoittaa kykya tulkita tietoa ja selittaa erilai-
sia kasitteita. Se voi tarkoittaa my0os kykya toteuttaa perak-
kaisia suorituksia tai tehtavia annetun mallin mukaisesti.

Soveltaa on korkein MPK:n koulutuksessa tavoiteltava
taso. Se tarkoittaa kykya soveltaa tietoja, taitoja ja mene-
telmia erilaisissa tilanteissa.
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naista kurssiviikonloppua ja jatkua sen jalkeen. Tassa kayttoon tule-
vat erilaiset verkko-oppimisten menetelmat ja tyokalut sekd kdantei-
sen oppimisen hydodyntaminen.

Perinteisessa opetuksessa kouluttaja opettaa uuden asian, minka
jalkeen oppijat jatkavat aiheeseen tutustumista ja harjoittelua. Kdan-
teisessa opetuksessa oppijat opiskelevat uuden asian ensin itsendi-
sesti, minka jalkeen sen késittelya — ja oppimista — jatketaan yhdes-
sd kouluttajien ja oppijoiden kesken. MPK:n kursseilla tavoitteena on,
ettd kdanteisen oppimisen itsendisen opiskelun vaihe toteutetaan
padasiallisesti ennen kurssiviikonloppua verkko-opiskeluna.

Verkko-opetuksessa voi kdyttdd monia eri ratkaisuja. MPK:n kayt-
tdma oppimisympaéristd on Moodle (sekd PVMoodle ettd MPK:n oma
MPKMoodle), jossa voi jakaa paitsi kirjallista materiaalia, niin myos
esimerkiksi videoita ja podcasteja tai toteuttaa erilaisia interaktiivi-
sia oppimateriaaleja. Reaaliaikaisen yhteydenpidon voi toteuttaa joko
Moodlen sisillad tai Teams-ymparistossa. Verkkopedagogiikan mah-
dollisuuksista saat lisatietoja erilaisista verkkopedagogiikan koulu-

Mallikurssit velvoittavat ja auttavat

MPK:n koulutusohjelmiin sisaltyvien mallikurssien osaa-
mistavoitteet ja -sisallot ovat velvoittavia: jos jarjestetaan
kurssi, jonka nimi on sama kuin mallikurssilla, tulee myos
kurssin tavoitteiden ja sisallén vastata mallikurssia.

MPK:n koulutusohjelmat ja niiden mallikurssit ovat erik-
seen hyvaksyttyja, ja MPK on sitoutunut siihen, etta niiden
suorittaminen tuottaa osallistujille juuri koulutusohjelmis-
sa kuvatun osaamisen riippumatta esimerkiksi siita, mis-
sa koulutuspaikassa kyseiselle kurssille osallistuu. Kurssia
suunniteltaessa tyota ei tarvitse aloittaa tyhjasta, vaan
mallikurssit auttavat kurssinjohtajaa ja kouluttajaa keskit-
tymaan koulutuksen sisallon suunnitteluun.

Ennen kurssia | 43



tustilaisuuksista. Mallikursseille laaditaan myo6s keskitetysti yhtei-
sesti kdyt0dssa olevaa verkkomateriaalia.

MPK:n kurssien ja niiden sisdltdman koulutuksen suunnittelussa
on tavoitteena linjakkuus. Linjakas kurssin suunnittelu pohjaa kurs-
sin maariteltyihin osaamistavoitteisiin, tavoitteiden mukaiseen si-
saltdéon, mielekkaisiin opetusmenetelmiin seka tavoiteltuun osaami-
sen laatuun ja arviointiin.

Linjakas opetuksen suunnittelu

1. Maarittele kurssin osaamistavoitteet
tavoitetasoja hyodyntaen.

2. Valitse opetettava ydinaines ja sijoita se
nousujohteisesti kurssiohjelmaan.

3. Valitse oppimisen arvioinnin keinot ja
varaa tahan aikaa kurssiohjelmaan.

4. Valitse kayttoon osaamistavoitteiden
saavuttamista tukevia, aktivoivia
opetusmenetelmia.

Linjakasta opetuksen suunnittelua voi hahmottaa neljana portaana.
Kurssinjohtaja valitsee osaamistavoitteiden perusteella opetettavat
sisallot, arviointikeinot ja oppimista parhaiten tukevat
opetusmenetelmat (Kouluttajan kasikirja 2023).
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3.1.2. Nain suunnittelet kurssin linjakkaan
opetuksen periaatteita noudattaen

Madrittele tarvittaessa kurssin osaamistavoitteet kiytossa olevien
osaamisen tavoitetasojen mukaisesti: mitka asiat ovat tarkoituksen-
mukaista kurssin jalkeen vain muistaa, mita pitdisi ymmartaa ja mita
osata soveltaa (kts. liite 6). Mieti, miksi kurssi jarjestetdan ja millaista
osaamisen laatua ja tasoa tavoitellaan. Jos kyseessd on MPK:n vahvis-
tettuihin koulutusohjelmiin kuuluva kurssi, muista varmistaa, etta
kurssin osaamistavoitteet ja -sisdllot vastaavat mallikurssia! Var-
mista, ettd osaamistavoitteet ovat ymmarrettavia, saavutettavia, mi-
tattavia ja hyodyllisid. Onko tavoite riittdvan haastava ja hyddyllinen
kaikille oppijoille sekd mahdollista saavuttaa resurssit ja oppijoiden
lahtétaso huomioiden? Pystyykod osaamisen tason ja tavoitteen saa-
vuttamisen konkreettisesti mittaamaan?

Kurssin sisdllon suunnittelun apuna toimivat maaritellyt osaamis-
tavoitteet. Mieti kurssin osaamistavoitteisiin nojaten, mika on kurssin
tarkeinta opittavaa sisaltod eli ydinainesta, mika taas tdydentavaa tie-
toa tai erityistietdmysta, jota voidaan sisallyttda kurssin koulutuksiin,
mikali oppijoiden osaamistaso, aika ja resurssit sen sallivat. Muista,
ettd koulutusohjelmiin kuuluvissa kursseissa kurssin sisallon tulee
vastata mallikursseja, kuitenkin paikalliset olosuhteet ja erityistar-
peet huomioon ottaen.

Laadi kurssiohjelma aiemmin maériteltyjen osaamistavoitteiden
ja sisaltojen pohjalta. Suunnittele kurssin ajankaytto tavoitteisiin ja
ydinainekseen nojaten — tarkeimmaélle sisallolle on varattava myos
ajallisesti eniten aikaa. Huolehdi, ettd kurssin ohjelma ja aikataulu
tukevat tavoitteisiin padsemista. Muista varata riittavasti aikaa myos
siirtymille ja huollolle. Varmista, ettd kaikki ovat kurssilla tietoisia
suunnitellusta aikataulusta ja ettd siind pysytaan. Liitteista 6 ja 7 16y-
dat esimerkin kurssilaisille laaditusta julkisesta kurssiohjelmasta ja
kouluttajien sisdiseen kayttoon laaditusta aikaan ja paikkaan sido-
tusta tarkemmasta kurssiohjelmasta.
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Oppimisen arviointikeinot valitaan osaamistavoitteisiin nojaten ja
tavoitteisiin paddsemista tukien. Mieti, miten voidaan varmistua siit3,
ettd kurssille maaritellyt osaamistavoitteet on saavutettuy, ja voisiko
arviointi osaltaan vahvistaa tavoitteisiin padsemista.

Kunkin kurssin osion kouluttaja on omalta osaltaan vastuussa sii-
t4, ettd kyseisen osion tavoitteisiin paastaan. Jokaiseen koulutukseen
kuuluu siten jo jonkinlainen arviointiosuus, joka tyypillisimmin on

Mita on opetuksen linjakkuus?

Opetuksen linjakkuus tarkoittaa sita, etta kaikki oppimisen
ja osaamisympadriston osatekijat tukevat toisiaan ja ovat
linjassa keskenaan. Opetuksen suunnittelun ja toteutuk-
sen lahtékohtana on aina tavoitteena oleva osaaminen:
osaamistavoitteet maaritelldan paitsi yksittaisille kursseil-
le, niin myds niiden muodostamille koulutusohjelmille.
Koulutusohjelmat muodostavat johdonmukaisen kokonai-
suuden, jonka tavoitteena on syvallinen osaaminen: kyky
soveltaa opittua.

Kaytannossa linjakkuus tarkoittaa osaamistavoitteiden
ja niista johdettujen opetuksen sisaltéjen, opetusmene-
telmien ja osaamisen arvioinnin suunnittelua niin, etta ne
muodostavat johdonmukaisen eli linjakkaan kokonaisuu-
den. Linjakkuutta on myos se, etta koulutusohjelmat ja nii-
den osaamistavoitteet ovat linjassa myos MPK:n yleisten
strategisten tavoitteiden ja tehtdvien kanssa.

Kaytannossa linjakkaan opetuksen toteuttaminen edel-
lyttaa osaamistavoitteiden huolellista ja tasmallista maa-
rittelyd seka niista kiinni pitamista. Osaamistavoitteista
johdetaan opetuksen sisallét, oppimisen arvioinnin mene-
telmat ja opetusmenetelmat. Suunnittelussa kohderyhma
ja sen muodostavat yksittaiset oppijat seka mm. heidan
0Saamistasonsa ovat keskeisessa asemassa.
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koulutusosion loppupédssa esimerkiksi kertaavina kysymyksing, kir-
jallisena tehtdvana tai soveltavana osuutena. Muista kurssinjohtaja-
na varmistua siitd, ettd koulutuskorteissa on otettu tima huomioon.
Usein on kuitenkin tarkoituksenmukaista sisallyttda kurssiin myos
jokin koko kurssin sisdlt6ja kertaava ja tavoitteisiin padasemistd mit-
taava osuus kuten soveltava harjoitus tai loppukoe. Huomioi tdma
kurssin ohjelmaa suunnitellessasi.

Opetusmenetelmien valinta perustuu niin ikddn osaamistavoittei-
siin ja ennen kaikkea tavoiteltuun osaamisen laatuun. Jos tavoitteena on
esimerkiksi tiedon soveltaminen, pitdd myos opetukseen sisaltya tiedon
soveltamista. Opetusmenetelmien valinnassa on kouluttajilla suuri
merkitys, mutta kurssinsa pedagogisena johtajana on kurssinjohtajan
varmistuttava siitd, ettd opetusmenetelmét ovat tarkoituksenmukaisia
ja osaamistavoitteiden saavuttamista tukevia. Kurssinjohtajan rooli ko-
rostuu myos siind, millaisia fyysisia oppimisymparistoja kouluttajille on
tarjolla. Muista huolehtia tarvittavien tilojen (esimerkiksi simulaattori,
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luokkahuone, TRA-rata) ja materiaalien (esimerkiksi videotykki, taiste-
luvalinemateriaali, toimistotarvikkeet) varaamisesta. Tee tiivista yhteis-
tyota kouluttajien kanssa ja kuuntele heidéan toiveitaan.

Jo varhaisessa vaiheessa kurssin suunnittelua on syytd pohtia,
pystytaanko kurssilla hyodyntdmaan kdanteistd opetusta. Kurssien
lahijaksot ovat yleensa viikonlopun kestoisia ja opetettavaa asiaa on
paljon. My6s uuden tiedon omaksuminen tapahtuu parhaiten, kun
kokonaisuutta jaetaan mielekkaisiin jaksoihin ja oppimiselle anne-
taan aikaa. Useimmiten lahiopetusviikonloppu on tarkoituksenmu-
kaisinta hyddyntad mahdollisimman pitkalti tekemiseen. Voisiko siis
kurssin perehtymisvaiheen aloittaa jo ennen ldhiopetusjaksoa?

Useilla kursseilla on mahdollista hyodyntda etdopiskelun mah-
dollisuuksia ja auttaa siten kurssilaisia orientoitumaan suhteellisen
syvéllisestikin kurssin koulutusaiheisiin jo ennen varsinaista lahi-
opetusta, jolloin lahiopetuspaivat pystytdan kayttamaan tehokkaasti
tekemalld oppimiseen teorian panttddmisen sijaan.

Teoriapohjaisen perusymmarryksen hankkiminen opiskeltavasta
asiasta itsendisesti onnistuu usein helposti esimerkiksi Moodlea
kayttden. Ennakkotehtdvissa voidaan hyodyntaa esimerkiksi videoi-
ta, tekstejd, PowerPoint-esityksid, kirjallisia tai Moodleen laadittavia
tehtavia. Kurssinjohtajan on hyva miettid, miten varmistutaan sii-
t8, ettd kaikki kurssilaiset ovat perehtyneet annettuun materiaalin
ja saavuttaneet riittdvan tietotason. Etdjakson on siis hyva sisaltaa
luettavan tai katsottavan materiaalin lisdksi myos opittua testaavia,
kurssilaisen omaa tuottamista vaativia tehtévig, ja lahiopetusjakson
alussa asia on tarpeen usein vield kerrata.

Kurssinjohtajan korvaamattomia apuvélineita linjakkaan koulu-
tuksen periaatteita noudattavan kurssin suunnittelussa ovat koulu-
tuskortit, joihin kirjataan ylos kaikki edelld mainitut asiat yksittais-
ten koulutusten osalta. Koulutuskorttien avulla kurssinjohtaja pysyy
tietoisena siitd, miten kouluttajat ovat omalta osaltaan rakentamassa
MPK:n koulutusmallin mukaisesti osaamistavoitteiden saavuttami-
seen tdhtdavaad nousujohteista, osallistujia aktivoivaa ja toiminnallista
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Kurssin linjakas suunnittelu

MAARITTELE KURSSIN OSAAMISTAVOITTEET. HYVAKSYTTYHIN
KOULUTUSOHJELMIN KUULUVIEN KURSSIEN OSAAMISTAVOITTE-
DEN TULEE VASTATA MALLIKURSSIA.

X SuuNNITTEI_E KURssIN sIsALTO OSAAMISTAVOITTEISIN
NOJATEN JA YDINAINESANALYYSIA APUNA KAYTTAEN.

METI Jo ETUKATEEN, MITEN KURSSILLA ARVIOIDAAN SITA,
PAASTAANKO OSAAMISTAVOITTEISIN. VALITSE SISALTOHIN
SOPIVAT ARVIOINTIKEINOT JA SISALLYTA NE OsSAKSI

KUR SSIOHJELMAA.

. POHDI, MILLAISET OPETUSMENETELMAT SOVELTUVAT
HALUTTUJEN SISALTOJEN OPETUKSEEN JA TUKEVAT
TAVOITTEISIN PAASEMISTA.

. VARAA KURSSIN KAYTTOON TARVITTAVAT TILAT JA
MATERIAALIT.

. LAADI kurssIOHJELMA. HUOLEHDL, ETTA KURSSIN OHJELMA
JA AIKATAULU PAINOTTAVAT KURSSIN YDINAINESTA JA TAH-
TAAVAT OSAAMISTAVOITTEIDEN SAAVUTTAMISEEN. VARMISTA
SOVITUSSA AIKATAULUSSA PYSYMINEN KURSSILLA.

PIDA KURSSIN KOULUTTAJAT TIETOISINA KURSSIN TAVOITTEIS-
TA, SISALLOISTA JUA ARVIOINTIPERUSTEISTA. YHTEISET SuUUN-
NITTELUPALAVERIT JA KOULUTUSKORTTIEN HYODYNTAMINEN

VARMISTAVAT YHTENAISEN LINJAN KURSSIN TOTEUTUKSESSA.

WUMPK

MAANPUOLUSTUSKOULUTUS
FORSVARSUTBILDNING
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kurssia niin sisallon kuin ajankayton painopisteidenkin osalta. Uskal-
la kurssinjohtajana vaatia koulutuskorttien kayttoa ja tarkista laaditut
koulutuskortit ajoissa ennen kurssia, jotta mahdollisiin muokkauksiin
jaa vield aikaa. Kouluttajien kanssa ennakkoon pidetyt suunnitteluta-
paamiset ja tarvittaessa maastontiedustelut ovat avainasioita laaduk-
kaan kurssin yhteisessd valmistelussa. Tiivis yhteistyd kouluttajien
kanssa auttaa huolehtimaan, etté linjakkuus sailyy lapi kurssin.

3.2 Resurssien kayton suunnittelu
takaa kurssin sujuvan toteutuksen

Kurssin toteutus edellyttda aina erilaisia resursseja, jotka tulee olla
kaytettavissd koulutusta toteutettaessa. Kurssikohtaisesti resurssi-
tarpeet vaihtelevat, mutta yleensa tarvitaan vahintaankin henkil6itg,
tiloja, koulutusmateriaalia, varusteita ja ruokaa. Suunnitteluvaihees-
sa kaikki resurssitarpeet pitdd tunnistaa ja varata kurssin kayttoon
hyvissé ajoin. Se ettd resurssi on tilattu, ei valttamatta riitd — kriittis-
ten resurssien kaytettavyys tulee vield varmistaa ennen kurssin al-
kua. Kurssinjohtaja vastaa kurssinsa kokonaisuudesta myos resurs-
sisuunnittelun osalta.

3.2.1 Oikeat toimijat oikeisiin tehtaviin

Erittdin tarkedd on suunnitella ja sopia varhaisessa vaiheessa kurs-
sin tarvitsemat vastuuhenkil6t. Kurssin sisillon ja luonteen mukaan
kouluttajien maara voi vaihdella paljonkin. Eri koulutusteemoille voi
olla omat vastuukouluttajat tai sitten pdakouluttajan apuna toimii
rastikouluttajia tai niin kutsuttuja apukouluttajia. Tarkeda on, etta
kouluttajat osaavat kouluttavan aiheen ja pystyvat jakamaan osaa-
mistaan niin, ettd osaamistavoitteet saavutetaan.

Kouluttajien lisdksi on suositeltavaa, ettd henkiloston valinnassa
huomioidaan huollon tehtédviin keskittyvan kurssivadpelin nimea-
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minen. Nain kurssijohto ja kouluttajat vapautuvat huoltoon liittyvista
kaytannon tehtavistd ja voivat keskittya kurssin johtamiseen ja kou-
lutuksen lapivientiin. Jos kurssi on osa laajempaa harjoitusta tai su-
perviikonloppua, voi kiytossa olla kurssien yhteinen vadpeliryhma
tai huoltotoimisto, johon kurssi tukeutuu.

MPK:n kouluttajat ja toimijat ovat kaikki vapaaehtoisia, eika teh-
taviin voi kasked. Kurssin kouluttajien ja muiden avainhenkildiden
rekrytointi on siis tasapainoilua toiminnan vaatimusten, vapaaeh-
toisten tyo-, perhe- ja muiden kiireiden seka innostavan ja hyvahen-
kisen ilmapiirin rakentamisen valilla.

Kurssinjohtajalla on vastuu siitd, ettd kurssilla on asiansa osaavat
kouluttajat ja muut tarvittavat vastuuhenkilot. MPK:n henkilokunta
tukee ja auttaa kurssinjohtajaa loytdmaéaan ja rekrytoimaan kurssin
koulutusaiheiden osaavat kouluttajat, ellei kurssinjohtajalla itsella
ole sopivia henkil¢ita tiedossa.

Kurssille tulee varata vastuuhenkiloitd sopiva maara: jokaiselle
vastuuhenkilolle tulee riittdd kurssin kannalta merkityksellisia tehta-

Poolista
05aaj at

Osaavat kouluttajat l0ytyvat pooleista

Kouluttajapoolit kokoavat koulutusohjelmakohtaisesti yh-
teen aiheen hallitsevat ja sita kouluttamaan sitoutuneet
kouluttajat. MPK:lla on seka valtakunnallisia etta piirikoh-
taisia pooleja, riippuen koulutusaiheesta. MPK:n henkil6-
kunta on apunasi haarukoimassa kurssillesi sopivaa kou-
lutusaiheen hallitsevaa kouluttajaa tai kouluttajia.
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vid, ja toisaalta vastuuhenkilgitd tulee olla riittdvan monta, ettd kurssi
pystytdan toteuttamaan sairastapauksista ja tyoesteista huolimatta.
Kurssinjohtaja ja MPK:n henkil6kunta joutuvat sovittamaan yhteen
ndma tekijat ja vapaaehtoisten aikataulut sopivan henkiloméaaran
loytamiseksi.

Kokeneille kurssinjohtajille on usein muodostunut joukko tuttuja
luottohenkilgitd, joiden kanssa on turvallista ja helppoa suunnitella
ja toteuttaa kursseja. Kurssin henkildstod suunniteltaessa tulee kui-
tenkin ottaa huomioon niin vapaaehtoisten toimijoiden tasapuolinen
kaytto kuin uusien tulokkaiden kasvaminen vastuutehtaviin. Kurssin
varajohtajan tai apukouluttajan roolit ovat hyvia paikkoja saada ko-
kemusta ja harjaantua kohti suurempaa vastuuta. Otetaan siis uusia
toimijoita aina mukaan ja vahvistetaan siten MPK:n vapaaehtoisten
osaajajoukkoa.

3.2.2 Kurssille tarkoituksenmukainen
oppimisymparisto

Kurssia suunniteltaessa on pohdittava, millaiset ovat tarkoituksenmu-
kaiset tilat, niin koulutukselle, varustehuollolle kuin majoittumiselle.

Yhteistyossa kouluttajien kanssa kannattaa méaaritelld, millaiset ti-
lat tarvitaan, jotta koulutus voidaan toteuttaa tavoitteiden mukaises-
ti. Maaraavia tekijoita voi olla esteettomyys, sahko, vesi tai kurssin eri
koulutuspaikkojen ldheinen sijainti. Esimerkiksi on hyva huomioida,
ettd langaton nettiyhteys ei toimi kaikissa varuskuntien luokkatilois-
sa, milla voi olla merkitysta opetuksen toteutukseen. Kurssin tuki-
pyyntoon tilatarpeet kirjataan yleisella tasolla, tyyliin "koulutuspaik-
ka, jossa on ominaisuudet X, Y ja Z, esim. Camp Mauri tai vastaava”.

Usein MPK:n koulutukset jarjestetddn Puolustusvoimien alueilla,
mutta koulutusta on mahdollista jarjestdd myos muualla. Nain erityi-
sesti luentotyyppisilla kursseilla, joita ei varusteta.

Kurssin tilatarpeisiin tukeva taho vastaa sen hetkisten mahdolli-
suuksien mukaan. Aina valttamatta kaikkia toiveita ei voida toteuttaa
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tai muutoksia tulee alkuperdiseen suunnitelmaan — kurssinjohtajien
ja kouluttajien on hyva varautua mahdollisiin muutoksiin ja sopeut-
taa joustavasti kurssin ohjelma vallitsevaan tilanteeseen. Samanai-
kaisesti alueella on usein myds muita kursseja, ja osa tiloista saattaa
olla yhteiskaytossa. Kurssinjohtajien keskindinen yhteistyo sujuvoit-
taa kurssien toteutusta: esimerkiksi porrastetaan tauot ja ruokailut ja
huolehditaan, ettei oman kurssin opetus- tai siirtymatilanteet hairit-
se muiden kurssien opetusta.

Usein on mahdollista toteuttaa ennen kurssia ns. maastontiedus-
tely, jolloin toimintaymparisto tulee tutuksi. Talloin konkretisoituu
hyvin esimerkiksi siirtymiin varattava aika, joka on huomioitava
kurssin aikataulutuksessa. Varuskunta-alueilla etdisyys esim. koulu-
tuspaikan ja ruokalan valilla saattaa olla niin pitké, ettd on ajankayton
kannalta tehokkaampaa hoitaa osa ruokailuista maastoruokailuna.

3.2.3 Tukipyynto ajoissa ja huolellisesti

Kurssin toteutuksessa hyddynnetddn MPK:n, Puolustusvoimien ja
muiden yhteistydkumppanien tiloja, alueita, valineitd, muonitusjar-
jestelyja ja muita tykotarpeita. Kaikki ndma varataan kurssin kaytet-
tavaksi etukateen niin kutsutulla tukipyynnolla.

Kurssinjohtajan vastuulla on tehda tukipyynto kurssin toteutuk-
sen vaatimista tiloista, tarvikkeista ja muusta mahdollisesta tarvit-
tavasta tuesta. Jos kurssi toteutetaan osana harjoituskokonaisuutta,
yhdistetdan kurssien tukitarpeet yhdeksi harjoituksen tukipyynnok-
si. Tukipyynto toimitetaan sovitun aikataulun mukaisesti MPK:n kou-
lutuspaikan yhteyshenkilolle, joka valittda esimerkiksi Puolustus-
voimille osoitettavat tukipyyntotarpeet edelleen kurssia tukevalle
joukko-osastolle ja muonitustilaukset Leijona Cateringille.

Yhtendinen pukeutuminen maastoasuihin kuuluu asiaan erityi-
sesti sotilaallisia valmiuksia palvelevassa koulutuksessa, ja usein
koko harjoitus varustetaan yhtendisesti riippumatta kurssin koulu-
tusaiheesta. Liitteessa 8 on tiiviistettyna ohje pukeutumisesta ja ar-
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vomerkkien kaytostd MPK:n kursseilla. Erityisesti nuorten kurssien
varustamisen osalta on tarkkaa, ettei heitd varusteta sotilastunnuk-
sin (esim. paéhine, jossa kokardi).

Kurssin tukipyynto laaditaan yleensa vakiomuotoiselle lomakkeel-
le, josta ilmenevéat esimerkiksi tukena tarvittavat varusteet, niiden lu-
kumaarat ja muita yksityiskohtia. Lomakkeet ja niiden tayttdmisaika-
taulut vaihtelevat sen mukaan, missd, milloin ja kenen kanssa kurssi
toteutetaan ja kenelta tukea pyydetddn. MPK:n koulutuspaikan hen-
kilokunta opastaa tukipyynnon laadinnassa ja heilld on tiedossa pai-
kallisen tukevan tahon ajantasaiset ohjeet ja kiytettavat lomakkeet.

3.3 Turvallisuussuunnittelulla
minimoidaan riskeja

Tunnista, minimoi toimenpiteilld, hyvaksy

Kurssin turvallisuussuunnitteluun kuuluvat seuraavat osiot: aikai-
sempien kurssien toteutusten dokumentteihin tutustuminen, ris-
kien arviointi ja turvallisuussuunnitelman laadinta. Mikali kurssin-
johtajalla ei ole syvallista ndkemysta koulutusaiheiden toteutuksen
yksityiskohdista, tulee tima vaihe tehda yhteistydssa MPK:n palkatun
henkilékunnan ja kouluttajien kanssa.

Riskien arvioinnin tuloksena loydetddn kurssin suunnitellus-
ta toteutuksesta mahdolliset kriittiset kohdat, joita tulee tarkastella
erityisesti turvallisuusndkokulmasta. Toimenpiteena voi olla turva-
valineiston lisdhankintoja, kouluttajaméaaran lisddmista tai esimer-
kiksi ensiapuhenkiloston paivystdminen koulutuspaikalle. Ampu-
makoulutuksessa tulee olla aina paikalla ensiaputaitoinen henkilg, ja
mikali toimitaan Puolustusvoimien ampumaradalla, toimitaan kysei-
sen radan johtosdaannon mukaan.
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Aina lisdpanostukset turvallisuuden varmistamiseen eivdt ole
mahdollisia tai riittdvid kurssiturvallisuuden takaamiseksi. Talloin
pitdd kurssin sisaltoa tai jopa tavoitteita muuttaa, jotta toteutus saa-
daan turvalliseksi. TAma saattaa vaatia kompromisseja sisallon suh-
teen. Kurssikuvauksen tulee kertoa mahdollisimman realistisesti
kurssin luonteesta, jotta kurssilaiset pystyvat arvioimaan mahdolli-
suuksiaan osallistua tdysipainoisesti opetukseen esimerkiksi fyysi-
sen rasittavuuden kannalta.

3.3.1 Riskien arvioinnin toteutus

Riskien arviointi on tarkeaa ennakoivaa turvallisuusty6ta. Alkuun on
hyva tutustua esimerkiksi koulutusohjelmaan, mikali sellainen on
laadittu. Aikaisempien toteutusten kertomukset ja riskien arvioinnit
antavat vihjeita kurssiturvallisuuden osalta tirkeistd kohdista. Vaik-
ka esimerkiksi koulutusohjelman materiaaleissa olisikin kurssille
tehty riskin arviointi, niin tulee sellainen tehda joka kertaa uudelleen.
Tama siksi, etta yksikdan kurssin toteutus ei ole samanlainen.

Tarvittaessa riskien arvioinnin tulokset tulee sisallyttaa eri koulu-
tusvaiheiden suunnitelmiin ja koulutuskortteihin. Kurssilla tarvitta-
va EA-materiaalin tarve vaihtelee riskiarvion mukaisesti.

Riskien arvioinnin tuloksien pitéda olla aidosti osana kurssin suunnit-
telua ja ndkya eri koulutusvaiheiden suunnittelusta koulutuskortteihin
ja toteutukseen asti — turvallisuus ei siis ole vain "valttdméaton paha’”.

Ennen kurssia | 57



\\

58

Riskiarvioinnin vaiheet

-~

|. TUNNISTA KURSSIA KOSKEVAT VAARA- JA
HAITTATEKIJAT LISTAAMALLA KAIKKI MAHDOLLISET
RISKIT. ANNA AJATUSTEN ‘LENTAA" ILMAN PIDAKKEITA.
KAYTA APUNA LITTEISSA 9 JUA 10 OLEVAA
OHJUEISTUSTA RISKIARVIOINNIN LAADINTAAN  JA
LOMAKETTA RISKIEN ARVIOINTIN.

7. ARVIOI KUNKIN KIRJAAMASI RISKIN TOTEUTUMISEN

TODENNAKOISYYs. KAYTA ASTEIKKOA EPATODENNAKOIN-
NEN = MAHDOLLINEN - TODENNAKOINEN. KouLutus-
PAIKAN HENKILOKUNTA JA TOIMIJAT VOIVAT AUTTAA
ARVIOINTITYOSSASI LISAVINKKEJA VOIT SAADA
AEMPIEN KURSSITOTEUTUSTEN RAPORTEISTA.

3. VALITSE NELJA TODENNAKOISINTA VAARA- TAI

HAITTATEKIJAA, POHDI NIDEN JOKAISEN VAIKUTUKSIA
ASTEIKOLLA VAHAINEN - HAITALLINEN - VAKAVA.

NyYT OLET LOYTANYT KURSSIN TODENNAKOISET RISKIT JA
NIDEN MAHDOLLISET VAIKUTUKSET.

4 ANALYsOI RISKIARVIOINNIN LOPPUTULOSTA JA TEE
TARVITTAVAT KORJAUSTOIMENPITEET KURSSIN

LAPIVIENTISUUNNITELMAAN, JOTTA MINIMOIT
VAARA- JA HAITTATEKIJAT.

WUMPK

MAANPUOLUSTUSKOULUTUS
FORSVARSUTBILDNING

| Kurssinjohtajan kasikirja




3.3.2 Turvallisuussuunnitelman laadinta ja
jalkautus

Jokaiselle MPK:n lahiopetuksena toteutettavalle kurssille kurssinjoh-
taja laatii turvallisuussuunnitelman, joka hyvaksytetdan MPK:n hen-
kilokuntaan kuuluvalla ennen kurssin toteutusta. Turvallisuussuun-
nitelman laatimiseksi on kaytettdvissa liitteessa 11 tayttoohje, joka
opastaa kirjaamaan kurssiturvallisuuden kannalta keskeiset asiat.
MPK:n palkattu henkildsto tayttad tapahtumaa koskevat perustiedot
suunnitelmaan.

Kurssin koko kouluttaja- jakurssilaisjoukon on sitouduttava turval-
lisuussuunnitelman toteuttamiseen. Kurssinjohtaja kdy turvallisuus-
suunnitelman lapi kouluttajien kanssa ennen kurssia. Kurssinjohta-
jan vastuulla on, ettd kouluttajat osaavat turvallisuussuunnitelman
sisallon ja mahdolliset toimintaohjeet. Kurssilaisten kanssa turvalli-
suussuunnitelman oleelliset asiat kdyddan lapi kurssin aloituksessa.
Tarvittaessa suunnitelman osia liitetdan kurssikirjeeseen, sikali kuin
se esimerkiksi vaikuttaa kurssille mukaan otettavaan varustukseen.
Tarvittaessa voidaan laatia erillinen toimintaohje kurssiturvallisuu-
desta kurssilaisille.

Kurssille nimetdéan tarvittaessa ensiapuhenkil6. Jos kurssiin sisal-
tyy ammuntaosio, ammunnanjohtaja vastaa oman osionsa ensiapu-
henkildstosta. Ensiapuhenkildston taitotaso ja varustus tulee vastata
kurssin riskiarviota. Tarvittaessa riskinarvinnoissa tunnistettua kou-
lutuksen osa-aluetta voidaan valiaikaisesti tukea esimerkiksi harjoi-
tuksen johdon toimesta erilliselld ensiapupartiolla tai ylimaaraiselle
varohenkilgstolle. Tallainen varmistustoimi on paikallaan esimerkik-
sijotoksen vesistonylitys rastilla.

Mikali kurssin kouluttajien keskuudesta valitaan ensiapuhenkilon,
niin valinta tulee olla vapaaehtoista. Tulee muistaa, ettd ammatik-
seen ladke- tai hoitotieteen toita tekevalla on vapaaehtoistehtavissa
samat vastuut kuin varsinaisessa tyossaan.
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3.4 Kurssi tarvitsee viestintaa ja
markkinointia

MPK:n toiminnassa jokainen on viestija — niin toimintaan sitoutuneet
vapaaehtoiset, palkattuun henkilokuntaan kuuluvat kuin kurssilai-
setkin. Viestinndssa ja markkinoinnissa korostetaan MPK:n roolia yh-
teiskunnan luotettavana ja kiinnostavana maanpuolustuksen ja koko-
naisturvallisuuden kouluttajana. Viestinnalld siis johdonmukaisesti
rakennetaan ja yllapidetdan myonteista kuvaa MPK:sta asiantuntevana
ja merkityksellisend organisaationa. Yksityiskohtaisempi kuvaus MPK:n
yleisistd viestintdperiaatteista ja viestinnan tyokaluista on liitteessa 12.

Kurssinjohtajan rooli viestinndssa painottuu omista kursseista ja
kursseilla viestimiseen. Kurssinjohtajan kannalta merkitykselliset
viestinnalliset tuotteet ovat esimerkiksi kurssikuvauksia, sosiaalisen
median julkaisuja tai osallistujille ldhetettavia kurssikirjeita.

Kurssinjohtaja tekee viestintda yhteistydssa muiden kanssa, eika
ole asian kanssa koskaan yksin. Kurssinjohtaja saa kurssin markki-
noinnissa ja siitd viestimisessa tarvitsemansa perusteet joko suoraan
MPK:n piiripaallikolta tai piirin muulta henkilokunnalta. Palkatun
henkilokunnan lisdksi hanta tukevat viestinnassa sitoutuneet vapaa-
ehtoiset tiedottajat ja kuvaajat.

3.4.1 Kurssilainen saa kurssikuvauksesta
tarvitsemansa tiedon

Keskeisin MPK:n viestinndn ja markkinoinnin vélineistd on MPK:n
verkkosivuilta 16ytyva koulutuskalenteri. Koulutuskalenterissa jul-
kaistaan kaikki tulevat, avoimet kurssit yleison tutustuttavaksi ja
ilmoittautumista varten. Jokaisesta kurssista laaditaan koulutus-
kalenterissa kaytettdviaksi kurssikuvaus. Kurssinjohtajan on oltava
tietoinen kurssinsa julkisen kurssikuvauksen sisallostd, ja hdnen on
hyva osallistua aktiivisesti sen laatimiseen yhdessa palkatun henki-
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lI6kunnan kanssa. Liitteessa 13 on listattu kurssikuvauksen kohdat,
joiden muotoiluun kurssinjohtajan tulee vahintdankin osallistua.
Vasta kun osa-alueiden tekstit ovat kunnossa, MPK:n yhteyshenkilo
voi avata kurssin koulutuskalenteriin ilmoittautumisia varten.

Kurssikuvauksen tarkoitus on kertoa mahdolliselle osallistujalle,
mihin hadn on tulossa, ja mistd hdn mahdollisesti maksaa. Kurssiku-
vaus on siis erddnlainen tuotekuvaus. Lisaksi se on tarkea tapa yllapi-
taa myonteisia mielikuvia MPK:sta: hyvin kirjoitettu, sopivan kattava
kuvaus kertoo my6s kohderyhmaén ulkopuolisille ihmisille, ettd MPK
on asiantunteva ja ajanmukainen organisaatio, jossa tehddan oikeita
asioita tehokkaasti ja hyvassa ilmapiirissa. Hyva kurssikuvaus hou-
kuttelee kurssille aiheesta kiinnostuneita, kohderyhmaéaan sopivia
osallistujia, mutta huono kurssikuvaus karkottaa myo6s kurssin sisal-
16sté hyvin kiinnostuneet ihmiset pois.

KRurssikuvaus sisaltaad kurssin nimen seka kurssin aiheeseen ja si-
saltoon sopivan kuvan, joka ndkyy koulutuskalenterin kurssisivulla
ja kun kurssi jaetaan sosiaalisen median kanaviin. Kuvauksessa ovat
my0s kurssin tarkedt perustiedot, joiden perusteella lukija tekee pit-
kalti paatoksensa ilmoittautua mukaan kurssille:

« Kurssin tavoitteet: mitd osaamista kurssi tuottaa? Osallistu-
jan pitda kuvauksen perusteella ymmartaa, mitd han kurssilla
oppii. Tavoite tulee siksi kirjoittaa nimenomaan osallistujan ja
hénelle kertyvan osaamisen nakokulmasta.

» Kurssin kohderyhmai: kenelle kurssi soveltuu? Kurssi-ilmoi-
tuksen lukija padttelee kohderyhman maaritelmaésta, sopiiko
kurssi juuri hanelle.

+ Suositeltavat esitiedot: mitd osallistujan pitda tietda, osata tai
omistaa kurssille osallistuakseen? Jos kurssille osallistuakseen
tulee ensin suorittaa esimerkiksi saman aiheen peruskurssi,
tai ottaa kurssille kalliita tai hankalasti hankittavia varustei-
ta - esimerkiksi ampuma-ase tai moottoripyora - tulee siita
ilmoittaa kurssikuvauksessa.
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Sisalto: mita kurssilla kdsitellddn ja tehdadn? Sisallosta on
hyva kertoa paitsi luettelemalla kasiteltavat aiheet, myds
kuvaamalla kurssin aikataulu yleiselld tasolla. Hyva sisallon
kuvaus antaa lukijalle yleiskuvan kurssin kulusta ja vaativuus-
tasosta seka auttaa tekeméain osallistumispaatoksen. Kurs-
sille hyvaksytyille lahetetyssa kurssikirjeessa tdismennetdin
yksityiskohdat ja annetaan tarvittava ohjeistus.

Hintatiedot: mitd osallistuminen maksaa vai onko kurssi
maksuton?

Koulutuspaikka: missd kurssi toteutetaan ja minne osallistu-
jan pitaa osata tulla?

Yhteystiedot: keneen kurssikuvauksen lukija voi ottaa yh-
teyttd saadakseen lisatietoja tai apua? MPK:n palkatun hen-
kilon yhteystiedot ovat kurssikuvauksessa pakolliset, mutta
kurssinjohtaja on monesti hanen ohellaan paras asiantuntija
vastaamaan kurssin sisaltod koskeviin kysymyksiin.

3.4.2 Sosiaalinen media tavoittaa kohderyhmat

laajasti

Kurssien markkinoimisesta sosiaalisessa mediassa on aina hyva so-
pia MPK:n palkatun henkilékunnan kanssa etukéteen, jotta kurssin-
johtajan ja piirin viestit ovat kohderyhman tarpeiden mukaisia ja kes-
kenddn yhdenmukaisia. Lisdksi yhdessd sopimisella voidaan
varmistaa julkaisujen laadukkuus. Joissain tapauksissa piiri voi myos
lisata kurssi-ilmoitustensa tavoittavuutta ostamalla sosiaalisen me-
dian mainostilaa.

MPK:n yleisviesti sosiaalisessa mediassa:

Tervetuloa mukaan laadukkaan koulutuksen
Ja mielekkéaan toiminnan pariin!
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Sosiaalisen median kanavissa on helppo tukea hyvan kurssiku-
vauksen levittdmistd ihmisten saataville. Kurssisivun jaon yhteyteen
niin MPK:n virallisissa kanavissa kuin erilaisissa ryhmissa tai vaikka
omassa profiilissakin on hyva kirjoittaa tiivis ja vetava kuvaus kurs-
sista seka kehottaa tutustumaan kurssin lisatietoihin ja ilmoittautu-
maan.

3.4.3 Kurssikirje antaa osallistujalle
yksityiskohtaiset ohjeet

Kurssikuvaus ja sen jakaminen sosiaalisessa mediassa ovat yleensa
ilmoittautumista vasta harkitseville suunnattua viestintda. Ilmoit-
tautuneille on ndiden lisdksi tapana lahettaa kurssikirje, joka sisaltaa
tarkemman kurssiohjelman ja osallistujien tarvitsemaa tietoa kurs-
sin toteutuksesta. Kurssikirje ldhetetadn sahkopostitse viimeistdan
viikkoa ennen tapahtumaa, mutta kurssilaisiin on hyva ottaa yhteytta
jo aikaisemmassa vaiheessa sitd mukaa, kun ilmoittautumisia ote-
taan vastaan ja osallistujia hyvaksytadn kurssille. Tassa kurssinjoh-
tajan tulee tehda yhteistyota MPK:n palkattujen henkildiden kanssa.
Kurssikirje tulee aina kirjoittaa ensikertalaista ajatellen. Sen sisal-
to riippuu aina itse kurssin sisdllosta ja yleisjarjestelyistd. Hyvassa
kurssikirjeessa on kuitenkin ainakin seuraavat tiedot:

+ Koulutuksen alkamis- ja paattymisaika

+ Saapumisohjeet

+ Kurssiohjelma

« Mahdollisten ennakkotehtavien ohjeistus

« Mukaan otettava varustus (ml. henkil6llisyystodistus)
« Kurssinjohtajan yhteystiedot

Kurssinjohtajan on kurssikirjeen laatimisen lisdksi oltava valmis vas-
taamaan kurssilaisten kysymyksiin ja lisatiedontarpeisiin jo ennen

kurssia. Mita selkedmpi ja informatiivisempi kurssikirje on, sitd va-
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Somepostaus
antaa heratteen
tutustua MPK:n

Kurssikuvaus

Koulutus-
kalenterissa olevat
faktat innostavat
ilmoittautumaan

Kurssi-
kirjeesta saa
tarvittavan
kaytannon lisa-
tiedon kurssille
valmistautumiseen
ja l[ahiopetukseen.

koulutustarjontaan.

Kurssikirje nostaa
osallistumisintoa.

kurssille.

Somepostaus

Eri viestintakanavilla on erilaiset tehtavat kurssi-
informaation valittdmisessa.

hemman kurssinjohtajalle tulee kysymyksia kdytdnnon yksityiskoh-
dista ennen kurssia. Liitteessa 14 on kayttoosi pohja kurssikirjeen
toimivasta rakenteesta, joka toimii myos muistilistana kirjeessa ker-
rottavista asioista.

Kurssia edeltavissa viestinndssa tulee aina pitdd mielessa se, etta
jokainen viesti vaikuttaa lukijan kuvaan kurssista, sen johtajasta ja
koko MPK:sta organisaationa. Viestintdan ja markkinointiin kannat-
taa panostaa ja sitd kannattaa miettid huolellisesti seka itsendisesti
ettd yhdessa palkatun henkilokunnan ja muiden vapaaehtoisten
kanssa. Hyvin toteutettuna viestinta tuottaa paljon hyvaa kaikille
osapuolille.

3.4.4 Varaudu vierailuihin ja kuvaamiseen

Kurssinjohtajan on ennen kurssia tarked suunnitella ja valmistella
asiat, joita hdn kertoo ja esittelee kurssista mahdollisille vierailijoille,
kuten maanpuolustusjarjestojen, Puolustusvoimien, medioiden tai
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muiden sidosryhmien edustajille sekd MPK:n vapaaehtoisille tiedot-
tajille ja kuvaajille.

Vierailijoiden kanssa tulee lisdksi sopia pelisddnngista: esimerkiksi
missd ja milloin vierailu tapahtuy, keita sithen osallistuu, keskeytyyko
koulutus vierailun ajaksi sekd kuinka valo- ja videokuvaamisen suh-
teen toimitaan. Esimerkiksi kuvaajien kanssa on aina sovittava siit4,
mita ja keitd on sallittua kuvata, ja miten on merkitty henkil6t, jotka ei-
vat halua esiintya kuvissa tai videoilla. My0s kurssilaisille on kerrottava
sovituista pelisddnnoista ja varmistettava, ettd ne sopivat kaikille.

Valo- ja videokuvaaminen on MPK:n kursseilla yleensa sallittua, ellei
sitd ole erityisestd syysta tarpeellista kieltdd. Esimerkiksi MPK:n kéy-
tossa oleva, harjoitukseen kuuluva materiaali ja kalusto eivit yleensa
ole salaisia. Valo- ja videokuvaamiseen liittyen kaikilla osapuolilla on
oikeuksia ja velvollisuuksia:

» Jokaisella on oikeus paattaa siitd, haluaako esiintya kuvissa
tai videolla. MPK:n kursseilla suostumus kuvatuksi tulemi-
seen ja kuvien kayttoon pyydetdan kurssi-ilmoittautumisen
yhteydessa. Mikali joku ei halua esiintya kuvissa, toivetta
kunnioitetaan.

« Kurssinjohtajalla ja kouluttajalla on oikeus koulutusrauhaan.
Heidén on siis saatava toteuttaa suunnittelemaansa koulutus-
tailman, ettd kuvaaminen mitenkaan hairitsee toimintaa, ellei
siitd ole erikseen sovittu. Heidan tulee varmistaa, etta osallis-
tujilla on oppimisrauha. Toisaalta kurssinjohtajan ja koulutta-
jien tulee antaa myos kuvaajille tyérauha.

« Kurssin osallistujilla on oikeus oppimisrauhaan. Heidan
oppimistaan ei saa hairitd kuvaamistoiminnalla, ellei siita ole
erikseen sovittu. Toisaalta kurssin osallistujilla on velvollisuus
ilmoittaa, mikali he eivat halua esiintya valokuvissa tai vide-
olla sekd noudattaa tiedottajien ja kuvaajien kanssa sovittuja
pelisdantoja.
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« Kuvaajilla ja tiedottajilla on oikeus toteuttaa kenenkddn
hairitsematta heille annettua viestintatehtavaa kurssinjohta-
jan kanssa sovitulla tavalla. Toisaalta heidan tulee aina antaa
kurssilaisille oppimisrauha seka kurssinjohtajalle ja koulutta-

jille koulutusrauha.

MPK:n toimintaan sitoutuneet vapaaehtoiset tiedottajat ja kuvaajat
suorittavat heille annettua maanpuolustuksellista tehtavaa.
Kurssinjohtaja sopii viestintda tekevien vapaaehtoisten kanssa
yhteisista pelisaanndista, joihin kaikki sitoutuvat.
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Viestinta on osa pidaketta

Suomalainen maanpuolustusajattelu perustuu pidakkeen
luomiseen. Pidamme puolustuskykymme sellaisella tasol-
la, etta aseellista voimankayttoa Suomea kohtaan harkit-
seva toimija luopuu aikeestaan jo ennen sen toteuttamis-
ta siksi, etta voimankayttd Suomea vastaan vaatisi sellaisia
materiaalisia ja muita uhrauksia, ettei voimankaytto ratio-
naalisesti arvioituna kannattaisi.

Pidakkeen luomisessa on oleellista, etta suorituskyky on
todellinen. Suomessa tahan pyritaan yleisella asevelvolli-
suudella, riittavilla investoinneilla puolustusmateriaaliin ja
asejarjestelmiin seka jatkuvalla valmiuden yllapitamisella.
Maanpuolustuskoulutus MPK:n toteuttama jatkuva koulu-
tus on osa tata puolustuskyvyn yllapitoa ja vahvistamista.

Ajatus pidakkeesta perustuu ns. deterrenssi- eli pe-
loteteoriaan. Kyvyn ja valmiuden rinnalla sen keskeinen
0sa on viestinta. Erinomainenkaan puolustuskyky ja kor-
kea valmius eivat toimi pidakkeena, jos voimankayttoa
harkitseva toimija ei ole tietoinen niiden olemassaolosta.
Siksi on tarkead, etta viestimme puolustuskyvystamme ja
-valmiudestamme.

Koska MPK:n toiminta ja koulutus ovat osa Suomen puo-
lustuskykya, myds siita tulee viestia. Meidan tulee jatkuvas-
ti kertoa niin suomalaisille kuin muillekin, mita teemme ja
osaamme Suomen puolustamiseksi — ja ennen kaikkea,
ettd Suomi on mielestamme puolustamisen arvoinen. Ei
siis riita, etta meilla on taitavia ja motivoituneita taistelijoi-
ta ja muita toimijoita — meidan tulee myos kertoa heists,
heidan osaamisestaan ja maanpuolustustahdostaan.
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MPK:ssa viestintaa tekevat palkattu henkilokunta seka
viestintdtehtaviin koulutetut ja sitoutuneet vapaaehtoiset.
He tuntevat MPK:n viestinnalliset tavoitteet ja MPK:n toi-
minnasta kertomiseen liittyvat periaatteet ja pelisaannot.
Viestinta MPK:n toiminnasta on oleellinen osa pidakkeen
luomista ja suomalaisten maanpuolustustahdon vahvista-
mista. Pidaketta luodaan yhdessa — se on paitsi koulut-
tautumista ja harjoittelua, myos aktiivista viestintaa.
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Kurssin aikana

Kurssinjohtajan vuorovaikutteinen
johtaminen rakentaa kurssille avointa,
oppimista tukevaa ilmapiiria.



urssin aikana ja varsinkin sen alussa kurssinjohtaja on

avainasemassa luottamuksen ja oppimista tukevan avoimen

ilmapiirin syntymisessa. Kurssinjohtajan johtamiskayttayty-
minen ja innostus kurssin toteuttamiseen tarttuu myos kurssilaisiin.
Kurssinjohtaja vastaa kurssikokonaisuudesta sen lapivientisuunni-
telman mukaisesti. Mahdollisissa poikkeustilanteissa kurssinjohtaja
toimii maaratietoisesti, ja hanelld on apunaan sekd muita vapaaeh-
toisia ettd MPK:n palkattua henkilostoa.

AWKANA JALKEEN

MPK:n kaavan mukainen aloitus

Kurssilla selkeat roolit ja vastuut
Turvallisuus, toiminta poikkeusoloissa
Koulutukselliset jatkopolut ja sitoumukset
Arviointi ja palaute kurssia paatettaessa

DA

4.1 Kurssin taitava aloitus luo perustan
tydskentelylle

Kurssin selked ja méaaratietoinen aloitus on kurssinjohtajan olennai-
sintehtava, kun kurssialkaa. Oma persoonallinen ote ja MPK:n hyvien

kaytanteiden noudattaminen takaavat vetovoimaisen alun yhteiselle
kurssille ja luo hyvan oppimisilmapiirin.
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Kurssin aloituskaava

Toivota kurssilaiset tervetulleiksi MPK:n kurssille.

2. Esittele avainhenkil6t (kurssin johto, kouluttajat ja
muut avainhenkil6t)

3. Kerro lyhyesti MPK:sta (katso luku 1. "MPK
lyhyesti”) ja mihin kokonaisuuteen koulutus-
tapahtuma mahdollisesti liittyy (harjoitus-
kokonaisuus, koulutuspolku tai -ohjelma)

4. Tarkista kurssilaisten
» lasnaolo
» erityisruokavaliot
» kuvauslupa
» terveystietolomakkeen taytto ja sailytys.

5. Mahdollisuuksien mukaan kurssilaisten
esittaytymiskierros ja odotukset kurssille.

6. Kerro kurssin osaamistavoitteet ja sisalté
paapiirteissaan.
7. Esittele kurssin aikataulu huolto- ja

taukoaikoineen.

8. Esittele oman kurssin turvallisuussuunnitelma
(katso 4.1.3. Turvallisuusohjeet).
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9. Esittele kurssin toimintaymparisto:

»

»

»

»

Koulutustilat, tupakkapaikka, wc:t
Ruokailu, kahvitauot, (Sotilaskoti)
Majoituskaytannot

Varmista, onko naista asioista kysyttavaa

10. Kerro tarkeat viestintaasiat (katso 4.1.4.
viestintaohjeet):

»

Kurssin osallistujia koskevat, voimassa olevat
MPK:n viestintdohjeet

Tiedot kurssia koskevista mahdollista MPK:n
some-julkaisuista ja kannustaminen
postausten jakoon

Puolustusvoimien sosiaalisen median ohje
Puolustusvoimien alueilla toimittaessa
Kurssille mahdollisesti tulevat vierailijat seka
MPK:n vapaaehtoiset kuvaajat ja tiedottajat.

Kurssin aikana
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4.1.1 Kurssihengen rakentaminen alkaa
vastaanotosta

Kurssikokemus alkaa jo kurssille saapumisesta ja ilmoittautumises-
ta. On tarkead, etta kurssi- ja ilmoittautumispaikalle on selkea ja toi-
miva opastus, kurssilaisia ollaan varmasti valmiina vastaanottamaan
ilmoitettuun aikaan ja vastaanotto sujuu tehokkaasti mutta ystavalli-
sesti.

Kurssinjohtaja huolehtii, etta:

1. llmoittautuessa kaikilta kurssilaisilta tarkastetaan
henkilollisyys.
2. Kurssin aikana pidetadn lasnaolotilastoa.

Kurssinjohtajan ja muiden vapaaehtoistoimijoiden (esim. kou-
luttajat ja kurssivaapeli) keskeisimmat tehtavat kurssin aikana ovat
kurssin ohjelman toteuttaminen suunnitelman mukaan, turvallisuu-
desta huolehtiminen sekd hyvan hengen yllapitdminen.

Kurssinjohtaja vastaa kurssilaisten ja kouluttajien hyvinvoinnista
kurssin aikana. Hengen nostattajana voi olla esimerkiksi paikalle ti-
lattu liikkuva sotilaskoti tai talvipakkasella koulutuspaikalle termos-
pulloissa toimitettu kahvi.

4.1.2 MPK:n kurssin yleinen aloituskaava

Kurssin ohjelmassa tulee varata riittdvasta aikaa aloitukseen, jossa
kaydaan 1api niin kurssia koskevat yleiset pelisddnnot, turvallisuus-
asiat, esittdytymiset kuin kdytdnnon asiatkin. Ennen varsinaisen
koulutuksen kiynnistdmista on hyva myos kirkastaa kurssin osaa-
mistavoitteet ja kdyda 1api ajantasainen kurssiohjelma, jotta kaikilla
on sama ymmarrys tavoitteista ja etenemisesta.
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Avauksessa on hyva kiinnittdd huomio siihen, ettei MPK:n kurssilla
olla varusmiespalveluksessa. Tima Kkannattaa varsinkin peruskurs-
seilla todeta selkedsti. Puhetapa voi olla napakka, mutta normaali:
paalle liimattu ja oletettu "sotilaallinen” esiintymistapa ei kuulu MPK:n
kursseille.

4.1.3 Turvallisuusohjeet kaikkien tietoon

Kurssijohtajan vastuulla on turvallisuusohjeiden saattaminen kurs-
silaisten tietoon heti kurssin alussa. Tama toteutetaan lukemalla tur-
vallisuussuunnitelma ddneen tarkeimmilta osiltaan (katso turvalli-
suussuunnitelman laadinnasta 3.3). Trkeita osia ovat:

+  Yhteystiedot (kurssinjohtaja ja kurssivadpeli)

« Tarkeimmat riskit ja niiden ehkaisytoimenpiteet

+ Ensiapuvilineiden sijainti, tai kenelld ne ovat ja minkéalainen
pakkaus (vari ja muoto)

+ Mahdolliset koulutuspaikka- ja kurssikohtaiset ohjeet.

Nama voidaan myo0s jakaa kurssilaisille erillisend monisteena tai
kierrattad kurssilaisten nahtavana. Kurssilaisille monisteen jako ei
kuitenkaan poista ddneen lukemisen tarpeellisuutta. Voit myos kayt-
taad kuvia vahvistamaan viestia.

4.1.4 Esimerkillista esiintymista ja viestinnan
pelisaannot selviksi

Kurssin aikana tapahtuvassa viestinnassa ndkyvintd on kurssinjoh-
tajan ja kouluttajien esiintyminen ja toiminta kurssilaisten kanssa.
Kurssinjohtajan tulee omalta osaltaan varmistua siitd, ettd han ja
kouluttajat toimivat ja kayttaytyvat asiallisesti sekéd esimerkiksi pu-
keutuvat siististi ohjeistuksen mukaisesti ja kayttavat koulutusmate-
riaalia oikein. Talla varmistetaan, ettd kurssilaisille ja heidan sosiaali-
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siin piireihinsa valittyy toiminnasta myonteinen ja asiallinen
mielikuva. Kurssin luonteen mukaisesti kurssinjohtajien ja koulutta-
jien tulee olla helposti tunnistettavissa, esim. kayttamalld kouluttaja-
liivia, nimilappua tai muuta ndkyvaa tunnistetta.

* Erikseen lupa

kysymalld muiden
nimet ja kuvat

« Omat tunnelmat
& kokemukset

* Dlen kurssilla

» Paikkatieto
«Sotilaskohteet

Somettamisessa on yhteiset perussaannot. Voit jakaa omia tunnelmia

ja kokemuksia seka kertoa olevasi harjoituksessa. Al jaa paikkatietoa

tai kuvaa sotilaskohteita, ellei sita ole erikseen sallittu. Toisten nimia ei

lupaa kysymatta voi kertoa. Pyyda myds aina lupa julkaisuun kuvissa
esiintyvilta henkilgilta.
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Kurssinjohtaja antaa ajantasaiset ohjeet sosiaalisen median kay-
tosta kaikille kurssille osallistuville, niin kouluttajille kuin kurssilai-
sillekin. Puolustusvoimien sosiaalisen median ohjeet antavat hyvan
perustan sille, miten harjoituksista ja kursseilta voi viestid etukiteen,
kurssin aikana ja jalkeenpéin.

4.2 Kurssin osaava johtaminen
mahdollistaa oppimisen

Vaikka kurssinjohtajan tyon usein tyoldin vaihe sijoittuu kurssin en-
nakkovalmisteluihin, hdnen roolinsa on olennainen myos kurssin ai-
kana, eikd hanen antamaansa esimerkkia voi korostaa liikaa. Kurs-
sinjohtaja on linkki kurssin vapaaehtoisten kouluttajien, kurssilaisten
ja koulutuspaikan valilld. Han johtaa kurssikokonaisuutta aktiivisesti,
mutta antaa kouluttajille ja toimijoille rauhan hoitaa omia tehtavidan.
Johtamiseen sisaltyvat pedagoginen johtaminen, turvallisuuden joh-

MPK:n koulutuksen lahtokohtia

* Linjakas koulutus on punaisena lankana.

* On huolehdittava, etta kurssille asetetut osaamis-
tavoitteet toteutuvat — mm. koulutuskortit ovat
tassa hyva tyokalu.

* Ydinaines, koulutuksen keskeisin sisaltd, nakyy
selkedasti niin kurssin sisallollisten painopisteiden kuin
ajankaytonkin nakokulmista.

* Nousujohteisuus ja oppijan systemaattinen
aktivoiminen nakyvat koko kurssin kurssisuunnitel-
man mukaisessa toteutuksessa.

(Kouluttajan kasikirja 2021)
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taminen ja prosessin johtaminen, ja johtamisessa noudatetaan syva-
johtamisen oppeja (kts. luku 2.2).

4.2.1 Oppimisen mahdollistaminen on tieto- ja

taitolaji

MPK on ensisijaisesti koulutusorganisaatio, jonka toiminnan tavoit-
teena onluoda osaamista oppimisen kautta. Oppimisen mahdollista-
minen on kurssinjohtajan tehtavien ydin. Iso osa tasta tyosta tehdaan
jo ennen kurssia. Vakioidut koulutusohjelmat, yhteinen ennak-
kosuunnittelu ja koulutuskorttien kdytto osaltaan takaavat linjakkaan
koulutuksen toteutumisen. Talloin kurssin alkaessa kurssinjohtaja
voi luottavaisena siirtda koulutusvastuun eri osioiden kouluttajille.

Kurssinjohtaja on aina kurssinsa pedagoginen johtaja ja usein itse
yksikurssin padkouluttajista, joten hdnen on oltavaitse riittavan pereh-
tynyt kurssin aiheisiin. Ndin kurssinjohtaja pystyy seka itse hoitamaan
omat koulutusosuutensa ammattitaitoisesti etta varmistumaan, etta
kurssin muutkin sisallot ovat tarkoituksenmukaisia suhteessa osaa-
mistavoitteisiin. Kurssinjohtaja voi padkouluttajana vastata esimer-
kiksi teoreettisen pohjan luomisesta ennen kiytdnnon harjoittelua.

Vaikka kurssinjohtaja ei itse kouluttaisikaan kurssilla, hanen teh-
tavansa on olla paikalla koko ajan — “riittavan lahelld mutta riittavan
kaukana”. Kun kurssi ja sen koulutukset on hyvin suunniteltu, on vas-
tuu koulutuksista selkeintd siirtda kouluttajille. Kurssinjohtajan tulee
seka itse antaa ettd varmistaa myos muiden antavan koulutusrauhan
kouluttajille. Kurssinjohtaja on sekd kurssilaisten ettd kouluttajien
taustatuki ja -turva.

Kouluttajat voivat tarvittaessa tukeutua koulutustehtivissdan
kurssinjohtajan apuun, mutta pyytdmattd kurssinjohtajan ei tule
endd kurssin ollessa kdynnissa puuttua koulutuksen kulkuun, ellei
puuttuminen ole sisdllon tai turvallisuuden kannalta valttamatonta.

Kouluttajat vastaavat omista osa-alueistaan suunnitellusti, ja
kurssinjohtaja huolehtii, ettd puitteet (esimerkiksi tarvittavat tilat ja
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PUOLUSTUSNO\MAT

KURSSI-
VAAPELI

KURSSILAISET

—

Selkeat koulutukselliset roolit ja vastuut tukevat menestyksekasta
kurssin lapivientia ja kurssilaisten oppimista. Jos kurssi on osa
suurempaa harjoitusta, tulee kurssinjohtajan ottaa huomioon myos
yhteistyd mm. harjoituksen muiden kurssien kurssinjohtajien ja
harjoituksen toimijoiden kanssa.
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LEPO OLOSUHTEET RUOKAI\LLUT
EDESAUTTAVAT

OPPMISTA.

SULIHKL/ SOTILAS-
SAUNA S— KOTI

Kurssiymparisto ja kokonaisuuden taitava rytmitys luovat hyvat
edellytykset oppimiselle.

materiaali) oppimiselle ovat kunnossa ja aikataulussa pysytdan niin,
ettd suunniteltu sisaltd saadaan kasiteltya tavoitteiden mukaisesti.
Hyvat olosuhteet edesauttavat oppimista ja kurssinjohtajan tehta-
vana on huolehtia, ettd huolto ja riittava lepo on huomioitu kurssin
aikataulussa. Erityisen tarkeda on huolehtia riittdvasta levosta kurs-
sin lopussa siten, ettd omilla ajoneuvoillaan kurssille saapuneille
varmistetaan riittdvé (vdhintddn kuuden tunnin) yhtijaksoinen le-
poaika ennen kurssin paattymista. Kurssinjohtajan tehtdvana on
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my06s varmistaa, ettd mahdolliset vierailijat saapuvat paikalle ennal-
ta sovittuun aikaan ja paikkaan antaen tavoitteiden mukaisen toi-
minnan jatkua.

Koulutusrauha kurssilla varmistetaan siis ennakkoon suunnitel-
tua aikataulutusta ja roolitusta noudattamalla ja tilanteenmukaisesti
muutoksiin reagoimalla. Koulutusrauha on kurssinjohtajan vastuulla.

Koulutusrauha luodaan selkealla rytmitykselld ja
roolituksella.

4.2.2 Kurssinjohtaja valvoo kurssinsa turvallisuutta

Kurssin aikana kurssinjohtaja havainnoi koulutuksen toteuttamis-
ta myos turvallisuusndkokulmasta. Tassa kurssinjohtaja voi kayttaa
apunaan varajohtajaa.

Turvallisuusjohtamisen kannalta kriittisia kohtia ovat siirtymat,
aikataulujen muutokset seka levon ja ravinnon puute. Erityisesti en-
nen kuin aloitetaan tunnistetun korkean riskin koulutusosuuksia, on
hyva korostaa kurssilaisille turvaohjeiden lisdksi matalaa ilmoitta-
mistasoa, jos henkil6 kokee huonovointisuutta tai hanelld heraa tur-
vallisuuteen liittyva kysymys tai huoli.

Koulutuksen aikana kurssinjohtaja valvoo, ettd kouluttajat toteut-
tavat kurssista laadittuja suunnitelmia. Varsinkin peruskursseilla
kurssilaisten kykya ja halukkuutta osallistua kurssille tulee arvioida
jatkuvasti niin kouluttajien ja kurssinjohtajankin toimesta. Mikali
kurssilainen ei pysty toteuttamaan koulutettavia tehtavig, tulee har-
kita hdnen osaltaan joko koulutuksen muokkaamista tai kurssin kes-
keyttamista.

Samoin tulee tehdd, mikali kurssilainen omalla toiminnallaan hai-
ritsee kurssin koulutusta tai etenemistd. Ennen kurssilta poistamista
tulee kurssilaista kuulla. Kuulemistilanteessa on syyta olla paikalla
muitakin — kuitenkin niin, etta kurssilainen ei koe tilannetta uhkaa-
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vaksi. Kurssinjohtajan tulee raportoida menettelystd MPK:n yhteys-
henkildlle viipymatta.

Kaikki turvallisuuspoikkeamista tehdyt havainnot kirjataan ylos ja
kurssinjohtaja raportoi ne osana kurssikertomusta (katso luku 5.2.3).

4.3 Toiminta poikkeustilanteissa

Hyvéasta ennakkosuunnittelusta huolimatta, aina kaikki ei kuiten-
kaan suju suunnitelmien mukaan. Taitava kurssinjohtaja osaa rea-
goida ja toimia poikkeustilanteessa tarkoituksenmukaisella tavalla.

4.3.1 Kurssinjohtaja tukee henkildkuntaa
kriisiviestinnassa

Hyva viestintd perustuu avoimuuteen, ja onnistuneen Kkriisiviestin-
nin ldhtokohdat ovat rehellisyys ja vastuunotto. Kriisiviestintd jakau-
tuu MPK:ssa lieviin ja vakaviin erikoistilanteisiin. Lievissa tapauksissa
kriisiviestinnasta vastaavat piiripadllikko ja piirin muu henkilokunta.
Vakavissa tapauksissa kriisiviestinndsta vastaavat MPK:n toiminnan-
johtaja ja viestintdpaallikko. Mikéli tilanteesta on aiheutunut henki-
lovahinkoja, tiedotuksesta vastaa viranomainen. Viranomainen voi
jakaa tiedotusvastuuta myos muille asianosaisille.

Kurssinjohtajan tehtava kriisiviestinndssa on tukea MPK:n pal-
kattua henkilokuntaa tuottamalla heille viestinndssa tarvittavaa,
oikeaa ja ajantasaista tietoa tapahtuneesta. Kurssinjohtaja myos
vastaa kurssin sisdisesta tiedottamisesta eli viestii kurssin koulutta-
jille ja osallistujille. Kriisiviestintad edellyttavan tapahtuman jalkeen
kouluttajat ja osallistujat kootaan mahdollisimman nopeasti yhteen
ja heille kerrotaan lyhyesti tapahtumien kulku ja nykyinen tilanne.
Kurssinjohtaja kertoo tilanteessa ainoastaan tietiméansa tosiasiat li-
sailematta ja liioittelematta, eiké spekuloi tai oleta mitaan.
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Toimi ndin poikkeustilanteissa

1

Puutu tilanteeseen.

Y

Jos henki tai terveys on vaarassa,

halyta ensin apua (soitto
hatakeskukseen 112).

3
Minimoi lisdvahingot. Hyédynna
tassa kouluttajia ja kurssilaisia. 4
Ota aina yhteys
palkattuun henkil6-
kuntaan, joka hoitaa
mm. vakuutusasiat.

5

Tue tilannetiedoilla kriisi-

viestinnasta vastaavaa 6

Pl e e Ui, Pura tilanne kurssilaisten

kanssa (valittdmasti ja
mahdollisesti uudestaan
my6hemmin).

7

Raportoi onnettomuustilanne ja kaikki turvallisuushuomiot.
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4.3.2 Nollatoleranssi epaasialliseen
kayttaytymiseen ja hairintaan

MPK:n toiminnassa kaikkia kohdellaan tasa-arvoisesti ja yhdenver-
taisesti. Kursseilla ei sallita minkdanlaista epdasiallista kohtelua,
kiusaamista tai hairintaa. Kurssin johdolla ja muilla vastuuhenkil6il-
la on velvollisuus puuttua asiaan valittomasta, jos tallaista havaitaan.
On hyva tiedostaa, ettd hairinta voi olla sanallista, sanatonta tai fyy-
sista.

Rikoslain seksuaalirikoksia koskeva sdantely on uudistunut vuo-
den 2023 alusta lukien. Uudistus vahvisti merkittavasti jokaisen yk-
silon seksuaalista itsemaaraamisoikeutta ja henkilokohtaisen kos-
kemattomuuden suojaa. Tama tulee ottaa huomioon myds MPK:n

Toimintaohjeet epdaasiallista kayttaytymista
kohdattaessa

Epaasiallista kohtelua ei tule sietda. Kurssinjohtajan tulee tun-
nistaa epaasiallinen kayttaytyminen ja han on ensisijainen yh-
teyshenkild, jos MPK:n kurssilla koetaan epaasiallista kohtelua.
Kurssinjohtajana sinun tulee saada epaasiallinen kdyttaytymi-
nen loppumaan valittémasti.

Tapahtunut tulee kasitella viivytyksetta ja oikeudenmukaises-
ti. Selvityksessa kuullaan osapuolia ja selvitetdan tapahtumien
kulku. Asiaa kasiteltdessa tulee suojella epdasiallisen kayttayty-
misen kohteeksi joutunutta. Tarvittaessa epdasiallisesti kayttay-
tynyt voidaan poistaa kurssilta. Vakavimmat tapaukset saattavat
johtaa my®6s juridisiin seurauksiin.

Epaasiallinen kayttaytyminen tulee saattaa aina MPK:n palka-
tun henkilokunnan tietoon, ja he ovat tarvittaessa tukenasi tilan-
teessa.
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toiminnassa: varminta on ldhtokohtaisesti pidattaytya kaikesta sek-
suaalisuuteen liittyvasta keskustelusta, vihjailusta, kielenkaytosta ja
toiminnasta, koska ne eivat liity mitenkaan toimintaamme.

Epaasiallinen kohtelu voi ilmetd monella tavalla, esimerkkeja on
luettavissa liitteesta 15. Kurssinjohtajan on tdrked tunnistaa epa-
asiallisen kayttaytymisen tunnusmerkit ja puuttua nopeasti havait-
tuun toimintaan. Varhainen puuttuminen ehkéisee usein ongelmien
paisumisen isompiin mittasuhteisiin.

4.3.3 Kurssinjohtajan sudenkuopat — kantapaan
kautta opittua

Kurssinjohtajat ovat vetdneet MPK:n kursseja yli 30 vuotta mita erilai-
simmissa olosuhteissa. Kokeneet kurssinjohtajat nostavat usein esil-
le varsin yhtenevaisesti asioita ja tilanteita, joihin ovat itse kaytannon
tyossdan torméanneet. Naista tulevien kurssinjohtajien on hyva ottaa
oppia jo etukateen ilman, ettd itse kompuroi samoissa kohdissa.

1. Linjakkaan kurssin periaatteista lipsuminen

Linjakkaan kurssin ja koulutuksen periaatteiden unohtaminen kostautuu
ennemmin tai myohemmin. Vanha sanonta “huonosti valmisteltu on
huonosti johdettu” pitaa paikkansa erityisesti kurssinjohtajan tehtdvan-
kuvassa. Huolellinen ennakkoty® luo pohjan kurssin kokonaisvaltaiselle
onnistumiselle ja asetettujen tavoitteiden saavuttamiselle. Osaamista-
voitteet on hyva pitaa selkeina kurssin toimintaa ohjaavina periaatteina
ja palata niihin ihan kaytannossa useamman kerran kurssin aikana.
(Katso Linjakas koulutus -infoboksi luvussa 2.4)
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2. Mikromanageeraus hammentaa ja halvaannuttaa
toiminnan

Kurssinjohtajan mikromanageeraaminen hammentaa ja halvaannuttaa
toiminnan. Liian tiukka kontrolli ja koulutustilanteisiin puuttuminen
viestivat epaluottamuksesta. Kurssinjohtajan on hyva muistaa, etta
kurssi ei ole hanta varten. Kurssinjohtajan tehtava on aina ensisijaisesti

mahdollistaa kouluttajien optimaalinen toiminta, joka
puolestaan mahdollistaa kurssilaisten oppimisen.

3. Kurssikokonaisuuden johtamatta jattaminen —
liiallinen etaisyys kurssilaisiin

Kurssikokonaisuuden johtamatta jattaminen ja liiallinen etaisyys
kurssin arkeen aiheuttaa helposti kummeksuntaa ja kampittaa kurssin
perustehtavaa. Valttely, kurssin tavoitteiden vahattely tai unohtaminen
seka kouluttajien varjoon jattaytyminen sydvat uskottavuutta koko
kurssilta. Jokainen tekee kurssinjohtajan tyota omalla persoonallaan,
mutta on hyva huomata, etta kurssinjohtajan rooli ja perusteltu
tehtavanjako edellyttaa kokonaisuuden johtamista.

4. Vuorovaikutteisen palautteen panttaaminen

Vuorovaikutteisen palautteen panttaaminen on vastoin MPK:n oppimi-
sen ja kouluttamisen periaatteita. Kurssinjohtajan antama oma esi-
merkki jatkuvassa tavoitteiden suuntaisessa arvioinnissa ja palauttee-
nannossa on avainasemassa seka mahdollistamassa niin kurssilaisten,
kurssin kouluttajien kuin omakohtaisenkin oppimisen.

Lue lisaa palautteen annosta luvuista 4.4. ja 5.2.
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5. Yllattavat hairidtilanteet sekoittavat pakan

Yllattavat hairidtilanteet sekoittavat helposti kurssinjohtajan pakan ja
pahimmillaan koko kurssin johtamisen. Kun ollaan tekemisissa inhimil-
listen asioiden kanssa, monenlaista voi sattua ja tapahtua. Ennakkoon
erilaisiin poikkeamiin varautuminen ja MPK:n toimintamalliin

(kts. s. 83) tutustuminen antavat hyvan perustan toimia

yllattavissakin erikoistilanteissa.

Jokaista mokaa ei tarvitse tehda itse. Voit valttaa monet sudenkuopat jut-
telemalla kokeneiden kurssinjohtajien ja muiden vapaaehtoisten kanssa.
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4.4 Kurssin paattaminen perustud
vuorovaikutteiselle palautteelle

Kurssin paattdminen on oppimistapahtuma ja sen laadukkaaseen 13-
pivientiin kannattaa varata riittavasti aikaa. Hyvin hoidettu kurssin
paatoskeskustelu tuo yhteiseen kasittelyyn kurssin ydinaineksen ja
syventad kurssin teemoja seka kannustaa kurssilaisia osallistumaan
muillekin kursseille.

Mieti valmiiksi:

Mitka olivat kurssin
oppimistavoitteet? Mika on
kurssinjohtajana arviosi —

miten tavoitteisiin yllettiin
yhdessa? Kerro selkeasti:

Mita kehitettavaa jai?

Mihin on jatkossa hyva
kiinnittad huomiota?

Kerro selkeasti:
Missa onnistuttiin? Mita
opittiin, missa harjaannut-
tiin ja mista innostuttiin? My®0s varajohtajalla ja
kouluttajilla on yleensa
tarpeellista palautetta
kurssilaisille.

Kurssinjohtaja antaa kurssilaisilleen oman palautteensa suhteessa
osaamistavoitteisiin ja niiden saavuttamiseen. Mukana on aina onnistu-
misia ja kehuja, mutta myds selkeda rakentavaa palautetta, joka antaa
suuntaa oman osaamisen kehittamiselle.
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4.4.1 Kurssinjohtaja antaa aina kokoavan
palautteen kurssilaisille

Kurssin aikana koulutuksen aktiivinen toteutus ja toiminnassa ta-
pahtuva palautteenanto on usein kurssin kouluttajien vastuulla.
Kurssin loppuvaiheessa pedagoginen johtajuus on jalleen kurssin-
johtajan vastuulla ja on oikea paikka summata kurssin oppimista re-
helliselld ja arvostavalla tavalla. Anna osana loppupuhuttelua kurssi-
laisille kurssinjohtajan ndkokulmasta sekd kehuvaa, ettd kehittavaa
palautetta kurssisi osaamistavoitteiden suunnassa.

Kurssilaisen ei aina ole helppo havaita omaa oppimistaan. Taiméan
vuoksi kurssinjohtajan on hyvéa tuoda esiin kurssin osaamistavoit-
teita mukaillen huomioita oppimisen suunnasta ja kehityksestd. On
hyva muistaa, ettd korjaavasta palautteesta ja valilli eteen tulevista

MPK:n periaatteet kurssipalautteen
kerdamisessa

o Kaikista vahintaan paivan kestoisista (8 h) koulutus-
tapahtumista kerataan palaute.

* Numeraalisen arvosanan lisaksi on mahdollista
antaa sanallista palautetta. Avoimet vastaukset ovat
erityisen tarkeita, silla niista saadaan kohdennettua
palautetta ja hyvia kehitysideoita jatkoa varten niin
kouluttajille, kurssinjohtajalle itselleen kuin huollon ja
hallinnonkin toimijoille.

* Palaute kerataan sahkoisella lomakkeella (Surveypal),
jossa oma osionsa kurssilaisille, kouluttajille ja kurs-
sinjohtajalle.

* Kurssilaisten pikapalaute kootaan ja puretaan kurssin
paatteeksi. Purkuun on varattava aikaa kurssisuunni-
telmassa.
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“takapakeistakin” voi oppia. Arvostavalla tavalla annettu asiantunte-
va palaute voi auttaa huomaamaan jotain, joka on jaanyt toistaiseksi
viela huomaamatta ja tukea nédin oppijan oppimista. Kurssinjohtajan
pitad “kehdata kehua ja kehittdd” ja sanoittaa avoimesti tapahtunutta
edistystd seka oppimista. Kun kurssilla on luottavainen ilmapiiri, pa-
lautetta ei arastella antaa ja sitd halutaan my6s vastaanottaa.

4.4.2 Kurssilaisten mielipide esiin ja yhteiseen
keskusteluun

Kurssin lopussa kaytavan vuorovaikutteisen palautekeskustelun
lahtokohtana toimii hyvin kurssilaisilta koottava sihkéinen méaara-
muotoinen pikapalaute, jonka jokainen voi tayttad omalla kdnnykal-
14an ja tulokset saadaan nopeasti yhteiseen tarkasteluun ja pohtivan
paatoskeskustelun pohjaksi. Yhteiseen keskusteluun on hyva varata
aikaa ja mahdollistaa jokaisen kurssilaisen osallistumis- ja palaut-
teenantomahdollisuus.

4.4.3 Kurssilaisten kotiuttaminen ja jatkopolkujen
markkinointi

Hyvin jarjestetylla palautevaiheella viestitdan kurssilaisille siita, ettd
kurssinjohtajaa ja kouluttajia sekd MPK:ta organisaationa kiinnostaa
kurssilaisten ndkemys ja kokemus kurssista, ja ettd kursseja halutaan
johdonmukaisesti kehittaa tulevaisuutta varten.

Kurssi paattyy yleensé palautevaiheen yhteydessa. Kurssinjohtaja
on usein se, joka hyvastelee kurssin osallistujat, toivottaa heille hyvaa
kotimatkaa ja toivottaa heidat tervetulleiksi tuleville kursseille. Kurs-
sin paattyessa on hyva kannustaa osallistujia etsimaan MPK:n koulu-
tuskalenterista joko kurssiin liittyvaa jatkokoulutusta tai muuta kiin-
nostavaa toimintaa. Erityisen tdrkedd on kertoa tarkasti, mikali
kurssia seuraa valittomasti toinen kurssi — esimerkiksi peruskurssin
jalkeen muutaman kuukauden kuluttua jarjestettava jatkokurssi.
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_ Kurssin paatoskaava

7y

. Palauta kurssilaisten mieliin, mita on tehty kurssin

aikana, ja mitka olivat kurssin osaamistavoitteet.

. Toteuta yhteenveto esim. kertaavien kysymysten

avulla kurssin ydinaineksesta.

. Anna osaamistavoitteiden nakokulmasta sanallinen

palaute kurssilaisille viikonlopusta ja pyyda palaute
myos itsellesi seka kouluttajille.
» Mita hyvaa, mita parannettavaa?

. Ohjeista kaikki tayttamaan kurssille laadittu sahkai-

nen palaute joko kurssin aikana tai valittdmasti sen
jalkeen.

. Kerro jatkopolusta (jatkokurssi, kouluttajakurssi tms.)

ja muista tulevista kursseista.

. Jaa mahdolliset todistukset ja palkitsemiset.

. Muistuta, etta osallistumistieto kurssin suorituksesta

paivittyy jokaisen kurssilaisen tietoihin MPK-kortille
muutaman pdivan sisalla.
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Kurssin jalkeen

Palaute- ja kehittamistyoskentely on olennainen
osa kurssin jalkitoimissa.



urssinjohtajan tehtédvat yltdvat myos varsinaisen kurssiajan

jalkeiseen kurssin hallinnolliseen paattamisvaiheeseen, jol-

loin korostuu kehittamistyoskentely. Syvajohtaminen nos-
taa palautteen yhdeksi johtajana kehittymisen kulmakiveksi. Reflek-
toiva palaute ja sen kisittely mahdollistavat niin kurssinjohtajan
kuin MPK:n koulutuksen kehittymisen. Kokemuksista opiksi ottami-
nen parantaa valmiutta toimia entistd paremmin jatkossa. Kurssin
jalkeiseen tyoskentelyyn kuuluu olennaisena osana myos kurssilais-
ten ohjaaminen jatkoon — joko eteenpdin opintopolulla tai omaa
osaamista syventaviin kursseihin, tapahtumiin ja vastuisiin.

AIKANA JALKEEN

Hallinnolliset tehtavat: osallistujalistat, luvat
Palaute kehittymisen ja kehittamisen valineena
Kurssikertomus

Materiaalipalautukset

Jalkiviestinta ja -markkinointi

s WwN =
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5.1 Kurssin jalkitydt — kurssinjohtajan
tehtavat jatkuvat kurssiviikkonlopun yli

Kurssin saattaminen paatokseen sisdltda tdrkeitd paperit6itd kuten
ajantasaisen osallistujalistan sekd mahdollisten suoritettujen lupien,
nayttdjen seka oikeuksien raportoimista MPK:n henkilostolle. Kurssilta
toimitettujen tietojen perusteella palkattu henkil6sto hoitaa mm. osal-
listujatietojen tallentamisen, laskutuksen ja kurssin paattamisen seka
mm. lupien ja oikeuksien tallentamisen MPK:n jarjestelmadn. Myos
mahdolliset materiaalipalautukset tulee hoitaa asianmukaisesti mah-
dollisimman nopeasti kurssin paattyessa. Kurssinjohtajan on tarked
saada prosessit johdettua hallitusti loppuun asti.

Kurssinjohtaja huolehtii:

1. Toimita paivitetty osallistumislista koulutuspaikalle
(osallistuneet, peruttaneet, poissaolevat ilman
ilmoitusta)

. Kokoa annetut ndytot, suoritetut luvat, oikeudet

. Valita eteenpdin huomiot kurssille osallistuneista
mm. silta osin, kun heille on suunniteltu ja suositeltu
jatkokoulutusta ja muita toiminnan mahdollisuuksia
MPK:ssa.

4. Valita erityisansiot huomioon otettavaksi
(huomioinnit, palkitsemiset, sitouttaminen,
ylennykset)

5. Laadi kurssipalautetta ja kouluttajapalautetta
hyodyntdva kurssikertomus organisaation kdyttoon.

wWwhN
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5.2 Palaute on kurssinjohtajan
kehittymis- ja kehittamistyokalu

Kurssinjohtajan pedagogiseen johtamiseen kuuluu jatkuva arviointi
ja toiminnan tavoitteellinen kehittdminen. Jatkuvaa palautteen an-
toa ja arviointia tapahtuu kurssin ollessa kdynnissa, mutta varsinkin
kurssin paatyttya tehtava laadukas palautetyoskentely auttaa kurssin
toteutuksesta vastanneita ja MPK:n organisaatiota kehittdmaéaéan toi-

PALAUTTEEN KERUUPROSESSI

-3
KEHITETTAVAA
ASIAA

OO
% %

YHTEINEN PURKU
KURSSIN PAATTEEKSI

KURSSILAISTEN PALAUTE

KURSSIN- KURSS|-
JOHTAJA KERTOMUS

@ @ -3
L) ONNISTUMISTA
7., C1P)

Palautteen anto kuuluu olennaisena osana MPK:n kursseja ja
kurssinjohtajan vastuualuetta on vuorovaikutteisen palautteen
mahdollistaminen eri tasoilla.
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mintaa saadun palautteen pohjalta. Johtamasi kurssi on osa laajaa
MPK:n kurssien kokonaisuutta ja sinulla kurssinjohtajana on juuri
tassa kohtaa mahdollisuus vaikuttaa tulevaan toimintaan.

Kaytannossa kurssin jalkeen kurssilaisilla on mahdollista antaa
tdydentavaa palautetta kurssin lopussa kootun pikapalautteen lisak-
si. Kurssin kouluttajat tayttavat oman palautelomakkeensa kurssin
jalkeen. Tama aineisto antaa hyvaa pohjaa kouluttajien kanssa kayta-
vaan palautekeskusteluun.

5.2.1 Kurssipalautetta kouluttajille ja kouluttajilta

Kurssinjohtaja antaa kouluttajilleen kurssilaisilta ja kouluttajilta itsel-
tddn kerdtyn koosteen pohjalta kiytavan palautekeskustelun lisdksi
my0s palautetta omasta kurssinjohtajan nakokulmasta.

Kouluttajalle suunnattu palaute voi sisdltdd huomioita mm. seu-
raavista kokonaisuuksista:

« Palautteen ennakkoon tehdysta valmistelutydsta ja sithen
osallistumisesta

« Miten kouluttaja edisti ennalta sovittujen osaamistavoitteiden
saavuttamista kurssin aikana.

+ Kouluttajan toiminta ja vuorovaikutus kurssilaisten kanssa

+ Ajankayttoon liittyvat huomiot

« Kurssin ydinaineksen kouluttamiseen liittyvat huomiot

+ Turvallisuuteen liittyvat huomiot

« Toiveet jatkoa varten
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Palautteen annossa on hyva pyrkid noudattamaan MPK:n kouluttajien
hyvaksi havaitsemaa tunnettua palautemallia.

6. Aloita keskittymalla koulutuksellisiin onnistumisiin ja hyviin
suorituksiin.

» Nosta rohkeasti ydinsisalloistd muutama oleellinen asia,
josta annat positiivista palautetta.

» Konkretisoi ja anna esimerkKi.

7. Kerro, missad koulutuksen onnistumisen kannalta olennaisissa
kouluttajan olisi hyva kehittéda toimintaansa.

» Perustele antamasi kehittava palaute. Kurssin osaamis-
tavoitteet ja MPK:n koulutustyylin tunteminen antavat
hyvan taustan palautteen sanoittamiseen.

» Mitoita kehittava kouluttajapalaute kouluttajan vastaan-
ottokyvyn mukaiseksi. Ole ankara kouluttajan suoritusta
kohtaan — alad henkil6a.

» Merkityksellisistd mm. koulutustilanteisiin liittyvista
asioista pitda pystya puhumaan suoraan. Palautteen
yksityiskohtaista tarkkuutta kannattaa sdddelld suhteessa
kouluttajan vastaanottokykyyn ja kiytettavissa olevaan
aikaan.

8. Lopuksi anna kokonaisarvio kouluttajan toiminnasta. Hyva
kooste tiivistda koulutusyhteistyon ja mahdollistaa kouluttaji-
en kehittymisen MPK:n koulutustyylin suuntaisesti. Tarked on,
ettd loppuviesti on positiivinen. Tarkoituksena on, ettd koulut-
taja haluaa jatkossakin sitoutua koulutustehtéaviin ja kenties
kouluttautua myos kurssinjohtajatehtaviin.

Kouluttajien ja kurssin avainhenkildiden kanssa kaytava palautekes-
kustelu on vuorovaikutteinen. Kurssinjohtajan antaman kannustavan
ja kehittavan palautteen lisdksi kouluttajat padasevit kertomaan oman
nakemyksensa koulutuksista ja kurssilla toimimisesta. Reflektoiva
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keskustelu mahdollistaa luottamuksellisessa ilmapiirissa palautteen
itselle, muille kouluttajille, kurssinjohtajalle ja koulutuspaikan toimin-
nalle. Kannusta kurssisi toimijoita tuomaan esille onnistumisia ja ke-
hittymisen seka kehittdmisen kohtia. Erilaiset ratkaisuehdotukset ja
ideat kannattaa kirjata ylos ja hyodyntaa jatkossa.

5.2.2 Kurssinjohtajan itsearviointi — oma arvio
onnistumisesta ja kehitysideat

Palaute on keskeistd syvajohtamisessa. Kurssinjohtajana on tarkea
saada palautetta omasta johtamiskayttaytymisesta. Tastd kurssijoh-
taja saa hyvia virikkeitd oman toimintansa arviointiin ja reflektoin-
tiin. Kurssiprosessiin kannattaa liittda kurssinjohtajan tekema kurs-
sin itsearviointi, jossa koulutuksen toteutumista arvioidaan MPK:n
laatuvaatimusten ja kriteerien perusteella. Itsearviointi on koulutuk-
sen kehittdmisty6td, jolla osaltaan varmistetaan koulutuksen laatu
ja ajanmukaisuus. Itsearvioinnin kautta kurssinjohtaja ja kouluttajat
kehittavat paitsi koulutusta, sen sisaltoja ja menetelmid, myos omaa
kouluttamistaitoaan.

5.2.3 Palaute koulutuspaikalle kurssikertomuksen
muodossa

Kurssinjohtajalla on oman kurssinsa johtamisen seka jalkikdteen
kouluttajien ja kurssivddpelin kanssa kéytyjen palautekeskustelujen
jalkeen hyva kokonaiskuva kurssin sujumisesta ja mahdollisista ke-
hittdmisideoista kokonaisuuteen liittyen. Kurssinjohtaja vetda pa-
lautteet ja itsearvioinnin tiedot yhteen ja laatii tiiviin kurssikerto-
muksen.

KRurssikertomuksessa nostetaan kurssin toteutuksesta esille
2—3 erinomaista asiaa, yksityiskohtaa, jotka kannattaa sisallyt-
tad mahdollisuuksien mukaan seuraaviin toteutuksiin. Vastaavasti
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ITSEARVIO KURSS\LAISTEN i KOULUTTAJIEN
PALAUTE PALAUTE

YHTEENVETO = KURSSIKERTOMUS
\ I N s s

1 - 3 " "o i - 3
KEHITETTAVAA  ONNISTUMISTA
ASIAA

Kurssikertomus koostaa keratyn palautteen ydinasiat ja auttaa MPK:ta
kehittymdan koulutusorganisaationa.
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kertomuksessa nostetaan esiin 2—3 kehityskohdetta. Lisaksi kerto-
muksessa kannattaa tuoda esille muita havaintoja, ideoita, turvalli-
suuspoikkeamia tai muuta sellaista, joka tulisi saattaa laajasti orga-
nisaation tietoon. Kurssikertomukset vélitetddn koulutusohjelman
kehitystyoryhmalle ja kouluttajapoolille, joten kirjoita kertomus
siten, ettd siitd on hyotya myos koulutusohjelmaa jalkauttaessa ja
edelleen kehitettdessa.

Onnistumisista ja jatkossa kehitettdvista asioista on raportoinnin
lisaksi hyva keskustella kurssista vastanneen koulutuspaikan edus-
tajan kanssa. Keskustelu on tdrkedd myos kurssin henkilasioihin
liittyen esim. kurssilta rekrytoitujen henkildiden jatkopolkujen var-
mistamisen ja mahdollisten haastavien kurssilaisten kanssa toimi-
misen osalta.

Kentaltd ja kursseista saatava jatkuva palaute on tarkeda linjakkai-
den ja pedagogisesti laadukkaiden kurssien kehittdmistydssa seka
MPK:n vapaaehtoisiin kurssinjohtajiin ja kouluttajiin perustuvan toi-
mintatavan yllapitdmisessa ja organisaation kehittymisessa.

Kurssien palautekoosteet ja my6s turvallisuussuunnitelman poik-
keamat huomioivat kurssiraportit ovat tarkeda kehittdmisaineistoa
myos eri aselajien koulutusohjelmien kehittamistydssa. Yksittdisen
kurssinjohtajan havainnot ja kurssien kokonaispalautteet antavat ar-
vokasta tietoa osana suurempaa kokonaisuutta.
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5.3 Viestinta ja markkinointi kurssin
paatyttya

Kurssin paatyttya tapahtuvalla yhteydenpidolla kurssilaisiin voidaan
vahvistaa kurssilaisten tyytyvaisyytta seka lisata kiinnostusta osallis-
tua kursseille uudestaan.

Kurssilaisten palattua kotiin kurssinjohtaja voi yhteistydssa pal-
katun henkilokunnan kanssa lahettaa heille viela sdhkopostitse pa-
laute- ja paattdmisvaiheessa kasiteltyd tietoa seka kiittdd samalla
osallistumisesta. Parin viikon sisilla 1ahetettava sdahkoposti voi si-
saltad esimerkiksi poimintoja palautekyselyn tuloksista, tietoa toi-
menpiteistd, joihin palautteen perusteella on ryhdytty seka selkeita
kehotuksia ja kannustusta osallistua seuraaville kursseille. Kurssien
nimet, ajankohdat, paikat ja suorat linkit ilmoittautumissivuille on
hyva talloin sisallyttaa viestiin. Kurssilaisia voi kannustaa antamaan
myohemminkin kehitysideoita tai muuta palautetta sdhkopostitse
kurssinjohtajalle.

Jos kurssista on esimerkiksi otettu valokuvia tai laadittu artikkelei-
ta nettiin, sosiaaliseen mediaan tai lehtiin, kannattaa naitdkin jakaa
osallistujille osana jalkiviestintdd. Sdhkopostiviestissa voi olla esi-
merkiksi linkkeja MPK:n ajankohtaista-uutisiin tai nettijulkaisuihin.
Valokuvat ja videot taas voidaan jakaa esimerkiksi kurssin Mood-
le-tyotilan tai muun MPK:n ohjeistuksen mukaisen kanavan kautta.
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Lopuksi

MPK:n kurssinjohtajat, kouluttajat ja muut
toimijat vahvistavat vapaaehtoistyollaan
Suomen kokonaisturvallisuutta.



PK on maan kattavin kokonaisturvallisuuden kouluttaja.
Toimintaan sitoutuneet kurssinjohtajat ovat avainasemas-
sa tdssd nousujohteisessa ja tavoitteellisessa toiminnassa.
Vuositasolla satoja vapaaehtoisia kurssinjohtajia antavat tietonsa,
taitonsa ja aikaansa laadukkaiden kurssien toteutukseen. Kurssin-
johtajana et tee kurssia yksin, vaan yhdesséa kurssin vapaaehtoisten
toimijoiden, MPK:n palkatun henkildston sekd muiden yhteistyo-
kumppanien kanssa. Laadukasta koulutusta me teemme yhdessa.

Tama kasikirja sisaltaa keskeiset kurssin johtamisen periaatteet
vuorovaikutukseen perustuvasta syvdjohtamisesta lahtien aina lin-
jakkaaseen pedagogiseen johtamiseen seka yhteisiin MPK:n turval-
lisuusjohtamisen periaatteisiin. MPK:n laadukas ja yhdenmukainen
kurssinjohtamistapa auttaa sinua ja kouluttajiasi toteuttamaan taita-
vasti kohdennettuja koulutuksia ja innostavia kurssikokonaisuuksia.

Késikirja tarjoaa kiytdnnon ohjeet kurssin johtamiseen — en-
nakkosuunnittelusta jalkitoimiin. Liitteistd 16ydat myos kdytdnnon
kurssinjohtajan tyota sujuvoittavaa materiaalia ja koosteita, joihin
kannattaa ehdottomasti tutustua, olitpa sitten aloittelija tai konkari
kurssinjohtotehtavissa.

Kurssinjohtajan tehtdvana varsinaisen kurssin vuorovaikutteisen
johtamisen ja kurssilaisten tavoitteellisen oppimisen mahdollistami-
sen liséksi on my0s osaltaan olla kehittdmassd oman kokemuksen ja
saadun palautteen kautta tulevia koulutuksia ja yhteista toimintaa. Hy-
van harrastuksen lisdksi olet osaltasi myos rakentamassa parempaa
turvallisuusosaamista — kurssisi tyypista ja teemasta riippumatta.

Kurssinjohtajaksi kouluttautuessasi ja kurssinjohtajan tehtavid
vastaanottaessasi sinulla tarjoutuu mahdollisuus harjaantua myo6s
itse johtajana ja syventdd omaa kouluttajaosaamistasi osana MPK:n
aktiivista verkostoa.

Hienoa, ettd olet mukana MPK:n toiminnassa kurssinjohtajan mer-
kityksellisessa roolissa. Arvostamme aikaasi ja panostustasi.
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Avaintermit tutuiksi

Etdjakso
Useissa kursseissa hyodynnetdan eta- tai valmistelevaa jak-
soa, jonka aikana kurssilaiset tekevat kurssinjohtajan antamia
valmistelevia tehtdvia. Katso myos kdanteinen opetus ja sen
hyodyt.

GDPR
GDPR tulee sanoista General Data Protection Regulation
(yleinen tietosuoja-asetus). Se on henkilGtietojen késittelyé
sddntelevd asetus, jota alettiin soveltaa kaikissa EU-maissa
kevaalld 2018. Tietosuoja-asetus antaa paremman suojan
henkilétiedoille ja enemman keinoja hallita omien tietojen
késittelya. Se velvoittaa kdsittelemaan kaikkea henkil6tietoa
turvallisesti ja luottamuksellisesti.

Harjoitus
Monesta samanaikaisesta kurssista koostuva kokonaisuus,
jonka johtaminen ja tukitoimenpiteet, kuten huolto ja viestin-
ta, on keskitetty. Vertaa superviikonloppu.

Kouluttajapooli
Tietyn koulutusaiheen kouluttamiseen sitoutuneet osaajat
muodostavat poolin. Kouluttajapooleja yllapidetdan MPK:n
tiedonhallintajarjestelméssa, josta voidaan tehda hakuja tar-
vittaessa kouluttajia.

Kouluttamisen kaava
Toisto- ja simulaattoriopetukseen liittyy usein ns. Kouluttami-
sen kaava, joka koostuu seuraavista vaiheista: 1) esimerkkisuo-
ritus, 2) vaiheittain opettaminen, 3) vaiheittain harjoittaminen
ja 4) kokonaissuoritus. (Kouluttajan kasikirja 2023, s. 43)

Koulutuskalenteri
MPK:n kotisivujen koulutuskalenterissa on nahtavissa tuleva
kurssitarjonta aikajarjestyksessa, ja sitd pystyy sielld suodat-
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tamaan mm. koulutuspaikan ja aihealueen mukaan. Koulu-
tuskalenteriin tiedot nousevat tiedonhallintajarjestelmaan
tallennetuista kurssin perustiedoista.

Koulutuskortti
Koulutuskortti auttaa kouluttajaa jasentdmaan koulutuksen
etukiteen mielessdan ja toimii myos muistamisen apuvalinee-
na. Koulutuskorttiin kirjataan koulutuksen ennakkovalmistelui-
hin liittyvat asiat ja ajankayttosuunnitelma koulutusaiheittain
tai -vaiheittain. (Kouluttajan kasikirja 2023, s. 66—67)

Koulutusohjelma
MPK:n koulutusohjelmiin on koottu koulutusteemoittain kurs-
sit, jotka muodostavat nousujohteisen koulutuspolun. Niissa
madritellddn kurssien osaamistavoitteet ja linjataan sisalto,
toteutustapa ja laajuus. Koulutusohjelmien laadinnasta ja
edelleen kehittdmisestd vastaa nimetyt tyoryhmaét. Puolus-
tusvoimat hyvaksyy kayttoonotettavaksi MPK:n lakisaateisiin
tehtdviin liittyvat koulutusohjelmat.

Kurssikirje
Kurssinjohtaja lahettda kurssille hyvaksytyille kurssikirjeen
1—2 viikkoa ennen kurssin alkua ilmoittautumisessa mainit-
tuun sahkopostiosoitteeseen. Kurssikirje sisaltdd kurssinjoh-
tajan tervehdyksen, tarkemmat tiedot kurssin sisallosta, olen-
naisista aikatauluista sekd mahdollisista ennakkotehtavista ja
varustuksesta. Liite 14 on esimerkki kurssikirjeen rakenteesta.

Kurssiohjelma
Jaetaan kurssilaisille, josta selvida tarpeelliset kellonajat, pai-
kat ja kurssin vaiheet: oppitunnit, ruokailut ja muu tarvittava.
Kouluttajia ja kurssin muita vastuuhenkil6itd varten kannat-
taa laatia sisdinen edellista yksityiskohtaisempi aikataulu,
kurssisuunnitelma. Kurssiohjelmaa kutsutaan Puolustusvoi-
missa viikko-ohjelmaksi. Katso esimerkki kurssiohjelmasta
liitteesta 6.
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Kurssisuunnitelma

Kurssisuunnitelma on kurssinjohtajan ja kouluttajien seka
huollon sisdiseen kayttoon tarkoitettu pedagoginen suun-
nitelman, jossa on lisdksi kurssin aikataulut ja tavoitteiden
mukaiset sisallot sekd muut mm. huollolliset tauot ja ruokailut
siséltava kurssiohjelma (aiemmin nimelld viikko-ohjelma).
Huolellisesti tehty kurssisuunnitelma mahdollistaa linjakkaan
kurssin lapiviennin. Katso esimerkkKi liitteesta 7.

Kurssividpeli

Kurssivadpeli vastaa kurssin huollosta, materiaalista, tiloista ja
ajoneuvoista. Vaapelille voi kuulua my6s esimerkiksi kurssin
turvallisuuteen liittyvid tehtavid. Nimitys viittaa komppanian
vaapeliin, jonka vastuulla ovat muun muassa komppanian
huoltamiseen ja henkilgstohallintoon liittyvat asiat. Vadpeli on
my0s sotilasarvo. Katso lisad kurssivaapelin roolista liitteestd 4.

Kaidnteinen opetus

Kaanteisessa opetuksessa oppijat opiskelevat uuden asian
ensin itsendisesti, minka jalkeen sen kisittelya ja oppimista
jatketaan yhdessa kouluttajien ja oppijoiden kesken. (Koulut-
tajan kasikirja 2023, s. 47) Menetelmén etuna on kurssilais-
ten tietotason saaminen riittdvan yhtendaiselle tasolle ja ajan
vapautuminen aiheen syventdvain ja soveltavaan kasittelyyn.
Esim. kurssiviikonloppuna syvennetdan ja sovelletaan itsendi-
sesti lapikaytyjen ennakko-opintojen tietoja ja taitoja.

Laki vapaaehtoisesta maanpuolustuksesta
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MPK:n asemasta ja tehtavistd siddetaan vapaaehtoisesta
maanpuolustuksesta annetussa laissa (11.5.2007/556). Lakiin
perustuvan asemansa vuoksi MPK on luonteeltaan julkisoi-
keudellinen yhdistys, joka hoitaa sille laissa maarattyja jul-
kisia hallintotehtavia. Naitd ovat mm. sotilaallisia valmiuksia
palvelevan koulutuksen jarjestdminen, naisten ja nuorten
osallistumismahdollisuuksien edistdminen, MPK:n jasenjar-
jestdjen maanpuolustuskoulutuksen tukeminen, ohjaaminen
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ja yhteensovittaminen seka vapaaehtoista maanpuolustusta
koskeva tiedotus ja valistus.

Linjakas opetus
Linjakkaalla opetuksella tarkoitetaan sitd, ettd kaikki opetuk-
sen ja oppimisympariston osatekijat tukevat toisiaan ja ovat
linjassa keskenaan. Linjakkaassa opetuksessa opetus suunni-
tellaan sen tavoitteista lahtien: ensin méaaritelladn opetuksen
osaamistavoitteet, minka jalkeen pohditaan nididen tavoittei-
den saavuttamiseen tarvittavia sisalt6ja, opetusmenetelmia,
tavoiteltua osaamisen laatua ja osaamisen arviointia. (Koulut-
tajan kasikirja 2023, s. 37)

Lihijakso
Mikali kurssikokonaisuuteen kuuluu ldhiopetusta, se toteute-
taan esim. illan tai viikonlopun aikana koulutuspaikan osoit-
tamassa paikassa. Lahijakson toteutuksessa on kurssinjohta-
jan hyva tehda tiivista yhteistyotd huollon yleisjarjestelyista
vastaavan kurssivaapelin kanssa.

Mallikurssi
MPK:n koulutusohjelmien ydin on mallikurssikuvaukset, jotka
toimivat tyokaluina koulutusta suunniteltaessa. Mallikurssia
noudattaen varmistut siita, ettd kurssin tavoitteet on oikein
madritelty ja se antaa my0s pohjaa koulutuksen sisillon
suunnitteluun. Mallikurssikuvausta muokataan ja tdydenne-
taan yksittaisen koulutustapahtuman kuvausta laadittaessa.
Mallikurssista kaytettiin aiemmin nimea tyyppikurssi.

MPK-Kortti
MPK:n kotisivuilta paasee kirjautumaan omalle MPK-kor-
tille, joka toimii vapaaehtoisen maanpuolustustoiminnan
opintorekisterinad. Omalta MPK-kortilta henkilo ndkee osal-
listumisensa kursseille ja muihin tapahtumiin seka myos
MPK:n kautta hankitut kouluttaja- ja muut patevyydet ja tiedot
sitoumuksista. Lisdksi MPK-kortilla ndkyvat kurssinjohtajille
tyotilat, joissa he voivat tarkastella kurssin osallistujalistaa ja
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viestid osallistujille sahkopostitse. (kts. myos Tiedonhallinta-
jarjestelma)

MPKMoodle

MPKMoodle on MPK:n kiytdssa oleva Moodle-pohjainen
verkko-oppimisymparistd. MPKMoodlessa toteutetaan padosa
MPK:n verkkokoulutustarjonnasta.

Osaamisen tavoitetasot

Osaaminen voidaan jakaa laadullisesti kolmeen tasoon: muis-
taa (aiemmin "tuntee”), ymmartéé (aiemmin "osaa”) ja soveltaa
(aiemmin "hallitsee”). TAma jaottelu on myds Puolustusvoimi-
en kaytossa. Koulutuksen tavoitteena oleva osaamistaso ohjaa
opetettavia sisiltoja, kouluttajan ydinainekseen keskittymista
ja ajankayton painopistealueiden valintaa. Myos opetusmene-
telmien arviointi ja valinta perustuvat osaamistavoitteisiin ja
ennen kaikkea tavoiteltuun osaamisen laatuun. (Kouluttajan
kasikirja 2023, s. 40—41, 43). Osaamisen tavoitetasoista kéyte-
tdadn myos termia tavoitetaksonomia. Liitteessa 6 voit tutustua
tavoitetasoihin tarkemmin.

Palaute
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Palautteen antaminen on olennainen osa kurssinjohtajana
toimimista niin omien kouluttajien kuin kurssilaistenkin
suuntaan. Oppijat ansaitsevat kehittdvan ja arvostavan pa-
lautteen. Kunkin koulutustilanteen lopussa kiaydaan palau-
tekeskusteluy, jolle tulee varata aika ohjelmasta. Palautekes-
kusteluilla on suuri merkitys kurssilla opittujen tietojen ja
taitojen vahvistamisessa seka vaarinkasitysten valttdmisessa.
Kurssilta keratty palautetieto niin palautekeskustelusta kuin
kirjallisesta kurssipalautteesta toimii hyvana pohjana mm.
kouluttajien kanssa kaytaville reflektoivalle palautekeskus-
telulle. (Lisda palautteesta ja MPK:n palautteen antotavasta
Kouluttajan kasikirja 2023, s. 62—63)

Kurssinjohtajan kasikirja



Pedagoginen johtaminen
Pedagoginen johtaminen on tietoista oppimisen ja opetuk-
sen johtamista ja se on yksi kurssinjohtajan perustehtavista.
MPK:n kursseilla pedagoginen johtaminen on kurssisisdllon
ja koulutuksen huolellista suunnittelua, resursointia seka ak-
tiivista toimeenpanoa yhdessa kurssin kouluttajien ja muiden
vastuuhenkildiden kanssa. Kurssin aikana kurssinjohtajalla
ja kouluttajilla sekd muulla kurssihenkildstolld on olennainen
rooli asetettujen osaamistavoitteiden suuntaisessa oppimi-
sen ohjauksessa ja edistdmisessa seka isommassa kuvassa
my0s osaamistavoitteita tukevan oppimiskulttuurin rakenta-
misessa. Taitava pedagoginen johtaminen varmistaa kurssin
koulutuksellista laatua ja kehittymismyonteisen toimintakult-
tuurin vahvistumista. Olennaisessa roolissa ovat myos jatkuva
arviointi ja toiminnan jatkuva kehittdminen niin suhteessa
oppijoihin (kurssin aikainen aktiivinen vuorovaikutus), kuin
MPK:n organisaatioonkin (mm. MPK:n kurssinjohtajan tyo-
td tukevat toimintakayténteet, rakenteet, roolit ja vastuut).
Laadukas pedagoginen johtaminen perustuu sitoutumiseen ja
yhteistyohon.

Sitoutuminen MPK:n vapaaehtoistehtiviin
Sitoumus on MPK:n piirin ja vapaaehtoisen vélinen kirjallinen
sopimus, jolla vapaaehtoinen ilmoittaa halukkuudestaan olla
kaytettavissa kouluttaja- ja/tai toimijatehtdviin MPK:ssa méa-
riteltyna aikana. Sitoutuminen ei edellytd maarattya ajankayt-
t6a vuosittain, vaan jokainen sopii tehtdvistd erikseen oman
piirinsa kanssa. Sitoumuksia yllapidetadn MPK:n henkil6rekis-
terissa ja vapaaehtoinen nidkee tiedot omalta MPK-kortiltaan.
Katso tarkemmin MPK:n kotisivuilta.

Superviikonloppu
Useista samanaikaisista kursseista koostuva kokonaisuus,
jonka johtaminen ja tukitoimet, kuten huolto ja viestinta, voivat
olla osittain tai kokonaan keskitettyja. Superviikonloppu voi olla
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piirikohtainen tai valtakunnallinen ja tapahtua yhdella tai use-
ammalla paikkakunnalla samaan aikaan. Vertaa Harjoitus.

Syvijohtaminen

Syvajohtaminen on transformationaalisen johtamisen ajat-
teluun perustuva malli, johon mm. Puolustusvoimien johtaja-
koulutus perustuu. Syvijohtamisessa keskeistd on vuorovai-
kutus ja johtajana kehittyminen. Sen tavoitteena on yksilon
valmentaminen sithen, ettd han kykenee paitsi itseohjautu-
vasti kehittdmadan itseddn niin myos auttamaan muita itsensa
kehittdmisessa. Syvijohtamisen kulmakivet ovat luottamus,
innostus, oppiminen ja arvostus.

Tavoitetaksonomia

Katso Osaamistavoitteet.

Tiedonhallintajérjestelma

MPK:n tiedonhallintajérjestelméssa (THJ) hallinnoidaan
koulutustapahtumia ja yllapidetddn henkilorekisteria. Vain
MPK:n palkatulla henkilokunnalla on paasy tiedonhallintajar-
jestelmadn. THJ:std on liittymat kotisivujen koulutuskalente-
riin, taloushallintojarjestelmaan ja MPKMoodleen. (kts. myos
MPK-kortti)

Tietosuoja-asetus

Katso GDPR.

Turvallisuusjohtaminen
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Turvallisuusjohtamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimia,
joilla varmistetaan kurssin turvallinen toteutus. Tarkeda on
ennakoiva suunnitteluty6, johon kuuluu mm. riskinarviointi,
sen perusteella tehdyt ennakointi-, korjaus- ja varautumistoi-
met seka turvallisuussuunnitelman laadinta. Turvallisuusjoh-
taminen ulottuu aina kurssin paatteeksi suoritettaviin turval-
lisuushavainnointien raportointiin.

Kurssinjohtajan kasikirja



Ydinaines
Ydinaineksella tarkoitetaan opetettavan asian keskeisinta si-
saltoa. Ydinainesta voisi kuvata esimerkiksi sanaparilla "pitda
tietdd". Sitd tdydentdvat kuvailtavat asiat sanapareilla "hyva
tietdd” ja "kiva tietdd”. Koulutettavasta aiheesta ydinaines on
se, joka osallistujien on valttdmatonta oppia saavuttaakseen
tavoitteen. Padpaino koulutuksessa on aina ydinaineksessa ja
sen tehokkaassa oppimisessa, mihin kdytetaan ajasta vahin-
tddn neljd viidesosaa. (Kouluttajan késikirja 2023, s. 16, 26,
42-43)

Ydinainesanalyysi
Kurssin keskeisimpien sisaltdjen maarittelyd kutsutaan ydi-
nainesanalyysiksi. Ydinainesanalyysissa aiheeseen liittyva
tieto jaetaan ydinainekseen (osallistujan vélttamatonté oppia
saavuttaakseen tavoitteen), tdydentavaén tietoon seké erityis-
tietdmykseen. Analyysi auttaa suunnittelemaan linjakkaan
kurssin siten, etta siind edetddn opetettavan asian ydinainek-
sesta erityistietimykseen ja muistamisesta soveltamiseen.
(Kouluttajan késikirja 2023, s. 42—43)
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Kurssinjohtajakurssi (MPK K2)

Kurssin kohderyhména ovat kokeneet MPK Kl-lisenssin omaavat
kouluttajat, jotka ovat kiinnostuneet MPK kurssinjohtajan tai kurs-
sin varajohtajan tehtdvista. Kurssinjohtajakurssin tavoitteena on toi-
mintatapojen yhtendistiminen ja ammattitaitoisten kurssijohtajien
lisaaminen.

Kurssin jalkeen kurssilainen:

Muistaa (tuntee)

erot harjoituksenjohtajan ja oman kurssinjohtajan roolinsa
valilla kurssin koulutuksen suunnittelussa ja toteutuksessa
oman toimintansa merkityksen koko harjoituksen lapi-
viennissa

kurssinjohtajan osuuden kurssin hallinnollisissa asioissa
MPK:n tietojarjestelmassa.

Ymmartaa (osaa)
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kurssinjohtajan tehtévét ja vastuut useamman kouluttajan/
aiheen kasittavan kurssin suunnittelusta, valmistelusta ja
toteutuksesta

huomioida roolinsa kurssin padkouluttajana kouluttajien
ohjaamisessa, tavoitteiden maarittdmisessa kouluttavien
osaamistason mukaan, kouluttajan kasikirjassa esitettyjen
erilaisten koulutustapojen valinnassa ja erilaisten oppimisym-
paristdjen mahdollisuuksien hydodyntamisessa
kurssinjohtajan ja kouluttajan merkityksen MPK arvojen ja
toimintatapojen edustajana ja markkinoijana

huomioida erilaiset turvallisuus- ja maineriskit kurssin koulu-
tuksessa ja omassa kdytoksessaan

laatia kurssin toteuttamiseen liittyvit suunnitelmat (ml. tur-
vallisuus) ja tukipyynnét.

Kurssinjohtajan kasikirja



Kurssi toteutetaan monimuoto-opetuksena, joka kasittaa etdjakson
seka viikonlopun kestdvan ldhijakson. Lahijakson aikana valmistel-
laan etukateen madaritettya oppimistehtdvaa. Kurssin aikana kurssi-
laiset suorittavat teoriakokeen.

Suoritetun koulutuksen ja osoitetun osaamisen perusteella kurssi-
laisille voidaan myontaa MPK kouluttajalisenssi 2. Oikeuden myonta-
minen edellyttdd MPK:n kouluttajakoulutuksessa maariteltyja koulu-
tuksen suunnitteluperusteiden ja -prosessien osaamista.

Ldhde: MPK Kouluttajakoulutusohjelma 211/1.03/8.9.2023
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Tiedon jakaminen kaytannoksi

Kurssinjohtajan ja muiden toimijoiden on kurssia suunnitellessaan
hyva kiinnittdd huomiota kurssin materiaalin ja sithen liittyvdn muun
aineiston jakamisen ja yhteiskdyton mahdollisuuksia. Tdima tehostaa
kurssin suunnittelua ja varmistaa sen, ettd materiaali on kaikkien
keskeisten toimijoiden kaytossd myos siind tapauksessa, ettd joku
kurssin avainhenkil6ista joutuu esimerkiksi sairauden tai muun syyn
vuoksi jadmaan pois kurssilta.

Kurssin materiaalin ja muun aineiston jakamiseen kurssin jarjes-
tdjien kesken on monia mahdollisuuksia, esimerkiksi:

1. Materiaalia voidaan jakaa kurssin Moodle-ty6tilassa siten, etta
jarjestdjille maaritelldadn oma ryhmaénsa, jolle jaetaan tietyt,
vain jarjestdjille tarkoitetut materiaalit.

2. Jakamiseen voi kdyttaa pilvipalvelua ja niiden jaettuja kansioi-
ta. Esimerkkeja tastd ovat mm. Google Drive, Microsoft Office
365 tai Dropbox.

3. Myo6s monet yhteistyoalustat — esimerkiksi Teams — mah-
dollistavat materiaalien jaon, minka lisdksi niiden kautta voi
jarjestad kokouksia ja mm. luoda keskustelualustoja.

Kun materiaalia jaetaan erilaisten palveluiden kautta, tulee kiinnit-
taa erityistd huomiota tietoturvaan ja -suojaan. Esimerkiksi kurssi-
laisten henkilGtietoja tai turvaluokiteltua materiaalia ei saa tallentaa
pilvipalveluihin.

MPK:n kautta on saatavilla padsy Moodle-ymparistoon, ja poik-
keustapauksissa MPK:n palkattu henkil6sto voi luoda esimerkiksi jo-
takin kurssia varten Teams-ryhman.
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Kurssivaapeli tukena huoltotentavissa

Kurssin vaapeli on kurssinjohtajan huollon yleisjarjestelyvastaava.
Kurssivadpeli huolehtii yleisesti siita, ettd

+ tuntee kurssinjohtajan toimintasuunnitelman ja kurssiohjel-
man tavoitteineen

« edellytykset hyvan koulutuksen antamiselle ovat olemassa

- yleisjarjestelyt toimivat, huollollinen ndkokulma kaikessa
mukana

+ kenelldkaan ei ole nalk3, vilu, nuha tai materiaalipuutteita.

Ennen kurssia kurssivaapeli:

+ Ottaa selville koulutuspaikan varaston toiminnan, muonitus-
kaytannot, autojen kiyton periaatteet
« Osallistuu kurssin suunnitteluun kurssinjohtajan kanssa,
erityisvastuualueinaan
» koulutus- ja majoitustilat
» kurssilaisten vastaanotto, paikka ja aika
» kurssin varustetarpeet (henkilékohtaiset ja joukkokohtai-
set varusteet, toimistovélineet)
» ruokailuajankohdat ja -paikat (huom. maastoruokailut)
» ajoneuvotarpeet
» kulkutunnisteet, avaimet
» sotilaskoti
» huollon henkildiden maéara ja rekrytointi
+ Tekee tukipyynnon kurssinjohtajan kanssa kurssin tarvitse-
masta materiaalista ja kalustosta.
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Kurssin aikana kurssivaapeli:

Ottaa vastaan ja tarkistaa joukkokohtaisen materiaalin.

On kurssinjohtajan kanssa vastaanottamassa kurssilaisia ja
opastaa kurssilaisia henkilokohtaisen materiaalin noudossa.
Pitda kurssinjohtajan aloituspuheen jalkeen huollon puheen-
vuoron (ruokailut, majoitus, varusteet yms.).

Jakaa tarvittaessa oman kurssinsa joukkokohtaisen materiaa-
lin. Huolehtii osaltaan materiaalin kunnosta ja tallessa pysy-
misesta. IImoittaa tarvittaessa "havareistd” eli hukkaan, rikki
tai pilalle menneista asioista ja esineista kurssinjohtajalle.
Hoitaa kurssin aikana tulleet varuste -/valinerikot yhteistyos-
sa koulutuspaikan yhteishenkilon kanssa.

Huolehtii oman joukkonsa huollollisista ajankohdista ja aika-
taulussa pysymisesta.

Hoitaa koulutuspaikan edustajan kanssa kurssin keskeytysta-
paukset. Kurssinjohtaja tukee tarvittaessa.

Huolehtii mahdolliset ajoneuvotarpeet omalle kurssilleen
seka sopii kayttoonoton ja palautukset.

Kurssin paattyessa kurssivaapeli:
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Tarkastaa joukkokohtaisen materiaalin ennen luovutusta,
mm. maara, kunto ja puhtaus. Ilmoittaa, mikali on materiaali-
en havidmisia tai rikkoutumisia.

Ohjeistaa kurssilaiset henkilokohtaisen materiaalin luovutuk-
sesta (pakkausjérjestys ym.) ja seuraa luovutuksen sujumista.
Tarkastaa ajoneuvojen luovutuskunnon. Ilmoittaa MPK:n yhte-
yshenkilolle mahdollisista vahingoista.

Varmistaa ja huolehtii siistiksi kurssinsa koulutusalueen, ku-
ten tilat ja maaston, ennen kurssin paattymista.

Kay palautekeskustelun kurssinjohtajan kanssa, jossa kirja-
taan mm. kehitysideat ja kdydaan henkilévalintakeskustelut.

Kurssinjohtajan kasikirja
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Tavoitetaksonomian kolme tasoa

Koulutuksen tavoitteena oleva osaamistaso ohjaa opetettavia sisalto-
ja, kouluttajan ydinainekseen keskittymista ja ajankdyton painopis-
tealueiden valintaa.

. Osaamistasoa kuvaavia
Taso Tavoite e
verbeja

Tieto: valita, taydentaa, laskea,
rakentaa, tuottaa

E Kyky soveltaa tietoja, Taito: soveltaa, toimia,
?>a taitoja ja menetelmia muuttaa, kdyttad, raportoida,
S  erilaisissa tilanteissa tuottaa, hallita
Asenne/vuorovaikutus: ottaa
kayttoon, suhteuttaa, kehittya
Kyl.(y fff'k'Fa.t?etQ?J:a ~ Tieto: selittaa, yleistés,
o selittda erilaisia kasitteita erotella, muokata, maaritells,
£  Kyky toteuttaa keskustella
Ey] .
El ERERKEEEE Taito: toistaa, valita, toteuttaa
>E_ suorituksia tai .
bl SRR A;enrlelvuorovalkutus: hy-
mallin mukaisesti vaksya, perustella
Kyky pitaa mle.lessa Tieto: tunnistaa, tuntea,
12 pglauttaa mieleen nimets, listata, palauttaa
E aslorta mieleen, muistaa
(2] . frL9ag
5 Kyky toistaa yksittdinen Taito: toistaa, esittad, nayttaa
= syoritus tai

tehtava annetun mallin
mukaisesti

Asenne/vuorovaikutus:
sopeutua, kertoa, tuoda esille

Lahde: Puolustusvoimat: Varusmiesten johtaja- ja
kouluttajakoulutusohjelma
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Esimerkki kurssin virallisesta
aikataulusta

Esimerkki kurssin kurssilaisille jaettavasta aikataulusta, joka antaa
pienta liikkumavaraa koulutukseen, mutta orientoi osallistujat jo si-
saltoihin ja tydskentelytapoihin.

Etajakso

1.—31.3. itseopiskelu MPKMoodlessa — huom! ennakkotehtavin suo-
ritus viimeistddn 31.3. klo 18.00 mennessa.

Lahijakso
Lauantai 13.4.
800 Ilmoittautuminen kurssille, B-talon aula
830  Kurssin aloitus, luokka 2, B-talon pohjakerros
930 Oppitunnit:
»  Kurssinjohtaja MPK:n koulutusjarjestelméassa
» Linjakas pedagoginen suunnittelu
» tauko
»  Etdjakson ydinaines
1200 Lounas, ravintola Lusikka
13.00 Oppitunnit
»  Kurssikuvaus ja THJ
»  Riskien kartoitus ja turvallisuussuunnitelma
> Ryhmatyo
16.30 Oppitunti: Kurssinjohtajan tyokaluja
1700 Péivallinen, maastoruokailu
1800 Oppitunnit:
»  Tukipyynnot ja resurssit
> Ryhmatoiden ennakkovalmistelut
20.00 Majoittuminen, iltapala, B-talo, 2. kerros
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Sunnuntai 14.4.
700  Aamupala, ravintola Lusikka
800  Oppitunnit:

>

>

>

>

Orientaatio ja ryhmatyo

Palaute kehittymis- ja kehittdmistyckaluna
tauko

Tiedotus, kurssikirje

1115 Lounas, ravintola Lusikka
12.30 Oppitunnit

>

>

Kurssikirje tyoskentely jatkuu
Kurssijohtajan itsearviointi

1345 Kahvit, varusteiden palautus, huolto
1420 Kurssin yhteenveto ja palautetydskentely, todistukset
1515  Kotiutus

Liitteet
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Esimerkki kurssin sisaisesta suunnitelmasta

Lauantai

700 Aamiainen perjantaina saapuneille
800 Ilmoittautuminen, KVJ, luokka
830 Kurssin aloitus, KJ, KV]
> Kurssi tutuksi, MPK:n aloituskaava
»  Esittelykierros
930 OPPITUNTI, luokka
»  Kurssinjohtaja MPK:n koulutusjarjestelméssa, KJ
»  Linjakas pedagoginen suunnittelu, KJ
1000 Tauko
1015 OPPITUNTI, luokka
»  Etdjakson ydinaineksen kertaus:
kurssinjohtajan johtamistehtédvat ja ennen, aikana,
jalkeen, pienryhmat, KV]
1200 Lounas
13.00 OPPITUNTI, auditorio
»  Kurssikuvaus ja THJ, KJ
»  Riskien kartoitus ja turvallisuussuunnitelma, KJ
1335 RYHMATYO, auditorio
» Linjakkaan kurssin toteuttamis- ja turvallisuus-
suunnitelman teko, K2
> Ryhmatoiden purku
1530 OPPITUNTI, auditorio
»  KJ tyokaluja: kouluttajapooli, Moodle, etdjakso, K1, KV]
1700 Paivéllinen
1800 OPPITUNTI, luokka
»  Tukipyynnot ja resurssien kdyton suunnittelu, K2
1900 Ryhmaitoéiden ennakkovalmistelut, pienryhmait, KV]
2000 Majoittuminen, iltapala
Kouluttajien oma tilannepalaveri
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Sunnuntai

700 Aamupala
800 OPPITUNTI, auditorio
» lauantain ydinaines, keskustelu, KV]
» orientaatio koulutuspaivain, KV]
820 RYHMATYO, auditorio
»  Kurssinjohtajan kohtaamat haasteet - case-
tyoskentely
»  ryhmatoiden purku KJ, K1
9.00 OPPITUNTI, auditorio
»  Palaute kehittymis- ja kehittdmistyokaluna, K2
10.00 Tauko + siirtyminen
1015 OPPITUNTI, luokka
> Tiedotus, GDPR, K1
»  kurssikirje, tehtava + purku, KJ
1115 Lounas
12.30 OPPITUNTI, luokka
»  kurssikirje tydskentelyn purku, KJ
1315 OPPITUNTI, luokka
» kurssinjohtajan itsearviointi, KV]
1345 Kahvitauko, siivoaminen, varusteiden palautus
1420 Kurssin yhteenveto, palautteen anto, keskustelu, KJ, luokka
1445 Kurssin padtoskeskustelu, MPK:n paitoskaava, KJ
» palautekeskusteluy, palautekyselyyn vastaaminen
» todistukset, jatkopolut
1515  Kurssilaisten kotiutus
1530 Kouluttajien paatospalaveri, palaute, huomioita
kurssikertomukseen, luokka

Kurssinjohtaja = KJ
Kurssin varajohtaja = KVJ

Kouluttajalja?2 = Klja K2
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Pukeutuminen ja arvomerkkien kaytto

MPK:n eri koulutustapahtumissa noudatetaan sovittuja pukeutu-
misohjeita. Alla olevassa taulukossa on kirjattu koulutuskoreittain
hyvaksytyt asuvaihtoehdot toimijoille ja kurssilaisille.

MPK:n koulutuksessa sotilastunnuksia ja arvomerkkeja on mah-
dollista kayttad vain SOTVA-kursseilla edellyttden, ettd kiytossa on
Puolustusvoimien hyvdksymé& maastopuku (M91, MO5 tai uudempi).
Muita kuin Puolustusvoimien hyviaksymid merkkeja ja tunnuksia ei
tule yhdistad sotilasasuun. Kurssilla tarvittavat Puolustusvoimien
vaatteet ja asusteet sisdllytetadn kurssin tukipyyntoon. Joukko-osas-
totjalaitokset lainaavat asusteita (kuten jalkineet ja sadeasut) resurs-
siensa puitteissa. Puolustusvoimat méaarad sotilaspuvun kaytosta
seka siina kannettavista merkeista ja tunnuksista Padesikunnan Lo-
gistiikkaosaston normeilla, jotka ovat luettavissa Puolustusvoimien
verkkosivuilla.

Avoimessa maanpuolustuskoulutuksessa (AVOIN) ja varautumis-
ja turvallisuuskoulutuksessa (VARTU) voidaan kéyttdd Puolustus-
voimien maastopukua, mutta asuun ei yhdistetd arvomerkkeja eika
sotilaspadhinetta. Siviilivaatetusta kiytettdessa on huomioitava, ettd
vaatteissa ei saa olla epdasiallisia tunnuksia. Kouluttajan tulee olla
tunnistettavissa MPK:n kouluttajaliivin, pddhineen, nimikyltin, hiha-
merkin tms. avulla.
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Kouluttaja ja muut
resurssit

SOTVA

AVOIN

VARTU

A) Maastopuku arvomerk-
keineen (sotilasasu).

B) Tarvittaessa siviilivaate-
tus. Huolehdittava tunnis-
tettavuudesta esim. kaytta
malla kouluttajaliivia.

C) MPK:n kenttaasu ilman
arvomerkkeja.

A) Maastopuku ilman soti-
lastunnuksia ja arvomerk-
keja.

B) Kurssin luonteen mukai-
nen siviilivaatetus. Huoleh-
dittava tunnistettavuudesta
esim. kayttamalla koulutta-
jaliivia.

C) MPK:n kenttaasu ilman
arvomerkkeja.

A) Ensisijaisesti siviilivaate-
tus. Huolehdittava tunnistet-
tavuudesta esim. kayttamal-
la kouluttajaliivia.

B) Maastopuku ilman soti-
lastunnuksia ja arvomerk-
keja.

C) MPK:n kenttaasu ilman
arvomerkkeja.

A) Maastopuku arvomerk-
keineen (sotilasasu).

B) Tarvittaessa ja koulu-
tuksen mahdollistaessa
(esim. luokkaopetus)
siviilivaatetus.

A) Maastopuku ilman
sotilastunnuksia ja arvo-
merkkeja. Vuodenajan
mukaisesti MPK:n pipo/
lippalakki tai koulutetta-
van organisaation paahi-
ne.

B) Tilaisuuden luonteen
mukainen siviilivaatetus.

A) Ensisijaisesti siviilivaa-
tetus.

B) Maastopuku ilman
sotilastunnuksia ja arvo-
merkkeja (ml. VARTU-am-
munnat). Vuodenajan
mukaisesti MPK:n pipo/
lippalakki tai koulutettavan
organisaation paahine.
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Riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Vaihe 1. Riskien tunnistaminen

Pohdi kurssin toteutusta. Kirjaa havaitsemasi riskit. Taméa tehdaan
vapaamuotoisesti.

Vaihe 2. Riskien arviointi

Pohdi kokoamaasi listaa. Selvita aiemmilla kursseilla toteutuksissa to-
teutuneet riskit. Tarvittaessa ole yhteydessa MPK:n henkilgkuntaan tai
harjoituksen turvallisuuspaallikkoon. Maarita neljan tirkeimman ris-
kin todennakoisyys ja aiheuttama haitta. Kayta tassa riskin suuruuden
maarittdmisen taulukkoa. Maarita ensin riskin todennakoisyys ja sit-
ten seuraukset. Naiden risteyskohdasta l6ydat riskin suuruuden.
Kirjaa tulokset Riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta -lomak-
keelle. Esimerkeista 16ydat apuja tdhan tyohon. Huomioi, ettd mitdan
kurssin osaa ei toteuteta, mikali siihen sisaltyva riski on sietdiméaton.

Vaihe 3. Riskien hallinta

Mieti saatua tulosta, olisiko riskid mahdollista pienentda entises-
taan? Kirjaa toimenpiteet riskien ja haittojen vidhentdmiselle. Muista
kirjata my06s vastuuhenkilo asialle.

Esimerkkeja

Meluvamma
MPK:n kursseilla on mahdollista ampua ruutiaseilla, jolloin on
olemassa mahdollisuus meluvammaan. Todenn&koisyys on
mahdollinen, koska kuulovaurioita on toteutunut. Sen vaiku-
tus on vakava, koska kuulonalenema voi olla pysyva. Riskitaso
on siis merkittava. Kuulovaurion mahdollisuutta vihennetaan
huolehtimalla kuulonsuojauksesta ja valvomalla sen kayttoa.
Nain toimien riskin todenndkdisyys pienenee epitodennakoi-
seksi ja kokonaisriski kohtalaiseksi.
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Riskin suuruuden maarittaminen

Seuraukset
Vahainen Haitallinen Vakava
Todennakaisyys | ohimenevit, Lyhytkestoiset | Pitkakestoiset
lievat vaikutukset | vaikutukset vakavat vaikutukset

Epatodennakdinen 1

Satunnainen Merkitykseton
vaaratilanne, riski

esiintyy harvoin
Mahdollinen

Vaaratilanteita on
sattunut

Todennakdinen

Vaaratilanteita 5
esiintyy usein ja Sietamaton riski

saannollisesti

Kirveelld lyominen jalkaan tai kiteen
MPK:n kursseilla opetetaan majoittumista maastossa ja tulen-
tekoa. Naissa toimissa tarvitaan kirvesta. Riskien todennakoi-
syys on mahdollinen ja seuraukset vaihtelevat haitallisen ja
vakavan valillg, jolloin riskitaso on kohtalainen tai merkitta-
va. Oikeilla kiyttomenetelmilla saadaan todennakoisyytta ja
seuraamuksia pienennettyd. Nama tulee kuitenkin kouluttaa
ja valvoa!

Liukastuminen
MPK:n kurssit toteutetaan usein varuskunnissa, ja liukkau-
den torjunta viikonloppuisin saattaa olla puutteellista. Tallgin
liukastuminen saattaa olla jopa todennékéistd. Seuraamukset
voivat olla vahdisia tai haitallisia. Riskitaso voi olla siis kohta-
lainen tai merkittava. Kayttamalla hiekoitettuja vaylia liukas-
tumisen todennakoisyytta voidaan vahentaa.
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Esimerkki riskien arvioinnista

Ajankohta Paikka Kurssin nimi
1—39. Paikkakunta Esimerkkikurssi maasto-olosuhteissa
Havaittu Riskin Toimenpiteet riskin pienen-
riski suuruus tamiseksi ja vastuuhenkild
Kompastumi- Toimenpiteiden | Tarkastetaan etukdteen reitti ja
nen maastossa | jdlkeen merkit- | varmistutaan sen helppokulkuisuu-
tavasta kohtalai- | desta. (Kouluttaja)
1 seen Varmistetaan, etta osallistujilla on
(4—3) maastokelpoiset jalkineet. (Kurssin-
johtaja)
Kirveella lyomi- | Kohtalainen / Ohjeistetaan ja valvotaan turvalli-
nen jalkaan tai | merkittava nen kirveen kaytto. (Kouluttaja)
2 |
kateen (3—4)
Tulipalo tel- Kohtalainen / Turvallisuusoppitunti turvallisesta
tassa merkittava kamiinan kaytosta ennen majoittu-
(3—4) mista. (Kouluttaja)
3 Telttakohtaiset sammutusvalineet
(Kurssivaapeli)
Kipinavuorot (Kurssinjohtaja)
Paleltuma Kohtalainen Saanmukainen jaettava varustus
Kurssinjohtaja
3) ( ) ja)
Kurssikirjeessa erityismaininta mu-
kaan otettavista henkilokohtaisista
pukineista. (Kurssinjohtaja)
Koulutusmenetelmat valitaan saati-
4 la huomioiden. (Kouluttajat)
Valvotaan ja muistutetaan lampi-
mana pysymisen keinoista. (Kurs-
sinjohtaja ja kouluttajat)
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Turvallisuussuunnitelman tayttoohje

Turvallisuussuunnitelma laaditaan jokaisesta toteutettavasta kurs-
sista. Suunnitelman laatimisessa kaytetdan siihen tarkoitettua loma-
ketta, jonka kurssinjohtaja saa koulutuspaikan henkilokunnalta.

Otsikko Sisalto

Koulutustapahtu-
man nimi

Tahan tulee kurssin nimi taydellisena. Mikali tiedossa
niin myos kurssinumero kirjataan tahan. Esimerkiksi
1224 32 00041 - Kurssinjohtajan koulutus”

Tapahtuman turvalli-
suudesta vastaa

Kurssinjohtaja vastaa kurssin turvallisuudesta, tahan
kohtaan tulee siis kurssinjohtajan yhteystiedot. lImoi-
tetun sahkopostin tulee olla aktiivisessa kaytossa.

Paivamadra Kurssin toteutuspaivamadra. Mikali kurssi on usean
erillisen paivan tai usean viikonlopun mittainen,
jokaiselle osiolle tehddan oma suunnitelma.

Maara Osallistujamaara kouluttajat mukaan luettuna.

Luennoitsijoita yms. vierailijoita ei lasketa.

Kurssinjohtajan
varahenkilo

Kurssin varajohtajan yhteystiedot. Mikali ei nimetty,
kouluttajien vanhin. Se henkild, joka kurssinjohtajan
poissa ollessa on tapahtuman tosiasiallinen johtaja.

Ensiapujarjestelyista
vastaa

Erikseen nimetty henkild, jolla on kurssin riskiarvion
mukainen taitotaso ja varustus. Ei voi olla kurssinjoh-
taja tai vaapeli.

Alkusammutusjar-
jestelyista vastaa

Mikali kasitellaan avotulta, tulee vastuuhenkild nime-
ta. Han vastaa alkusammutusvalineiston kunnosta ja
tarvittaessa johtaa alkusammutusta.

Muut mahdolliset
harjoituksen nimetyt

Mikali kurssilla on sellaisia osioita, joissa on vastuulli-
sena joku muu kuin kurssinjohtaja, esimerkiksi alku-
sammutus- tai kdysilaskeutumisrasti, tahan tulevat
heiddn nimensa, toimenkuvansa ja yhteystietonsa.

Puolustusvoimien
maaraama valvoja

Taytetadn mikali nimetty.

Tapahtuman/kurs-
sipaikan vahtimes-
tarin/aluevalvomon
tms. puhelinnumero

Mikali ollaan sotilasalueella, niin sen varuskunnan,
jonka alaisuudessa alue on vartioston kenttajohtajan
puhelinnumero tahan.
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Otsikko Sisalto

Tapahtuman/kurs-
sin ensiapuvalineet
Sijaitsevat

Ensiapuvalineiden, kuten defibrillaattorin ja ensiapu-
repun tai -laukun sailytyspaikka kurssin aikana.

Tapahtuman riski-
luokka

lImaistaan numerolla ja sanallisesti, esim. 2; vahdinen
riski.

Tapahtuman ja suo-
rituspaikan kuvaus

Esim. jalkavaen taistelukurssi harjoitusalueen maas-
tossa, tai luentotyyppinen kurssi kurssikeskuksessa.

Toimintaan/suori-
tuspaikkaan liittyvat
riskit

Tunnistetut keskeiset riskit, esim. liukastuminen, kom-
pastuminen, sairaskohtaus.

Toimenpiteet riskien
hallitsemiseksi

Kuvaus toimenpiteistd, esim. Turvallisuussuunnitel-
ma ja yleisest turvallisuusohjeet kaydaan lapi kurssin
aluksi; kerrotaan defibrillaattorin sijainti; kiinnitetaan
erikoishuomio kulkureittien haasteellisiin kohtiin (por-
taat, liukas lattia saunassa).

Minkalaisissa
olosuhteissa koko
tapahtuma keskey-
tetaan tai siirretaan

Kuvaus tapahtuman keskeytyksen aiheuttavista
olosuhteista, esim. jos rakennuksen kaytto estyy esim.
tulipalon tai laajan vesivahingon vuoksi.

Evakuointisuunni-
telma (halyttami-
nen, tehtavanjako,
kuljetus, opastus,
kokoontumispaikka)

Esim. kurssinjohtajan tai kurssin varajohtajan kas-
kylla kurssi siirtyy ulos kokoontumispaikalle, joka on
pysakaintialue tien toisella puolella; varapoistumistiet
esitelldan kurssin alussa.

Kadonneen etsinta
(keskeyttaminen,
etsintad ja avun halyt-
taminen)

Kuvaus toiminnasta jonkun henkilon eksyessa tai
kadotessa, esim. yritetdan tavoittaa henkilda puheli-
mitse; tarkastetaan rakennus ml. pesu- ja varastotilat;
tarkastetaan lahialue; tarvittaessa soitetaan yleiseen
hatanumeroon.
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MPK:n yleisia viestintaperiaatteita

MPK:n toiminnassa on lahtokohtana, etta siitd saa ja yleensa myos
tulee viestid. Aktiivinen, laadukas ja kiinnostava viestintd auttaa ra-
kentamaan myonteisida mielikuvia MPK:sta sekd edistamaian MPK:n
tavoitteita.

Viestinta tukee MPK:n strategiassa asetettuja tavoitteita ja arvoja,
ja sitd toteutetaan strategian ja vuosittaisen viestintdsuunnitelman
mukaisesti. Viestiméalld yhdenmukaisesti organisaatio nayttdd myos
ulospdin yhtendiselta ja yhteisiin pAdmaariin sitoutuneelta. MPK on
poliittisesti ja uskonnollisesti sitoutumaton yhdistys, mikd on hyva
ottaa huomioon kaikessa viestinnassa.

Valtakunnallista viestintda johtavat MPK:n toiminnanjohtaja ja kes-
kustoimiston viestintdpaallikot. Alueellisesta ja paikallisesta viestin-
nasta vastaavat keskustoimiston ohjeistuksen mukaisesti MPK:n piirit,
joita johtaa piiripaallikko. Piireissa toimii palkatun henkilokunnan li-
saksi sitoumuksen tehneitd vapaaehtoisia tiedottajia ja kuvaajia.

Viestintd jakautuu sisdiseen ja ulkoiseen viestintddn. Sisdisen
viestinndn tarkoituksena on tukea vapaaehtoisia ja henkilokuntaa
suoriutumaan tehtévistadn. Tata varten kiytossd on sdhkoposti- ja
puhelinyhteyksien lisdksi esimerkiksi Teams- ja Moodle-tyo6tiloja ja
muita sisdisen viestintdkanavia. Kurssinjohtajan nakékulmasta si-
sdistd viestintda on esimerkiksi kurssin suunnittelu ja muu toiminta
yhdessa kurssin kouluttajien ja tukitoimijoiden sekd MPK:n henkil6-
kunnan kanssa.

MPK kayttad ulkoiseen viestintddn kotisivuja ja koulutuskalenteria,
sosiaalista mediaa, lasnédoloa yleisotapahtumissa ja perinteista print-
timediaa. Ulkoiseen viestintdan liittyy myds maineenhallinta. Maine
tarkoittaa suuren yleison ja sidosryhmien kasityksid MPK:sta, ja se
rakentuu MPK:n koulutuksen seka sitd toteuttavien vapaaehtoisten
kouluttajien ja toimijoiden kautta. Palkattu henkilokunta vaikuttaa
MPK:n maineeseen tyonsa ja tekemdansa viestinnidn kautta. Samoin
kurssinjohtaja ja muut vapaaehtoiset vaikuttavat MPK:n maineeseen
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omalla esiintymiselldan ja toiminnallaan. Hyvda mainetta rakenne-
taan tekemalld ensin oikeita asioita ja viestimalla niista sen jalkeen
ulospéin. Maineenhallintaa tuetaan noudattamalla MPK:n viestinnan
linjauksia.

Sosiaalinen media on tdrkea viestintdkanava ja osa MPK:n mai-
neenhallintaa. Hyvia kaytostapoja on tirked noudattaa myos sosiaa-
lisessa mediassa sekd MPK:n omilla sivuilla, ettd omassa profiilissa
MPK:n toiminnasta kertoessaan tai ilmaistessaan olevansa MPK:n va-
paaehtoistoimija. Sosiaalinen media tavoittaa nopeasti hyvin suuren
ihmismadran, ja sen avulla on mahdollisuus levittaa tietoa toimin-
nasta myo6s uusille kohderyhmille.

MPK:n kdyttdmid sosiaalisen median kanavia ovat valtakunnalliset
ja piirien sivut Facebookissa ja Instagramissa seka valtakunnalliset
Twitter-, LinkedIn- ja YouTube-kanavat. Néissd julkaistaan MPK:n
ajankohtaisia uutisia, kuulumisia kursseilta ja harjoituksista seka il-
moituksia tulevista kursseista. Keskeisia kayttotarkoituksia ovat juuri
koulutusten markkinointi ja toiminnasta kertominen.
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Tiedot kurssin perustamiseen

Kurssinjohtaja toimittaa MPK:n yhteyshenkilolleen tarvittavat perus-
tiedot, joiden perusteella avataan kurssi tiedonhallintajarjestelméan
ilmoittautumisia varten. Jos kurssi perustuu hyvaksyttyyn koulutus-
ohjelmaan, on kdytettavanasi mallikurssi, jonka tekstit tulee muokata
vastaamaan kurssisi sisaltoa.

Tarvittava tieto Tarkennus

jarjestamispaikka

Kurssin nimi Kayta koulutusohjelman mukaista nimea, jos sellainen
on olemassa, valta lyhenteita.

Ajankohta Aloituspaiva + -aika; paattymispaiva ja -aika

Kurssin

Sovitaan yhdessa MPK:n kanssa.

Kurssin tavoite

Laaditaan kurssilaisen nakokulmasta: mita muistaa/
ymmartaa/osaa kurssin jalkeen.

Kenelle kurssi

Paakohderyhma

soveltuu

Esitiedot Mahdollinen suoritettu edeltava kurssi, ennakkomate-
riaali, vaadittava taito (esim. uimataito), tarvittava oma
varustus

Sisaltd Kurssin oleelliset opetusaiheet; yksityiskohtainen
kurssin aikataulu toimitetaan mydhemmin kurssikir-
jeessa.

Yhteystiedot Kurssinjohtajan nimi ja yhteystiedot (vahintaan sah-

koposti), halutessa myds kurssin varajohtajan tiedot.
Aina vahintadan MPK:n palkatun yhteyshenkilon tiedot.

Koulutuskori

MPK maarittelee.

[Imoittautumisaika

Sovitaan yhdessa MPK:n kanssa.

Kurssin minimi- ja
maksimikoko

Sovitaan yhdessa MPK:n kanssa.

Osallistumismaksu

MPK maarittelee.

Mahdolliset
lisakysymykset
iimoittautuville

MPK lisaa kurssin ja koulutuspaikan mukaisesti: ruo-
kavalio-, majoitustarve-, kuvauslupa- ja vaatekokoihin
liittyvat kysymykset. Lisaksi voidaan kysya kurssin to-
teuttamisen kannalta oleellisia asioita, esim. osaamis-
tasoa tarkentava kysymys.
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Esimerkki kurssikirjeesta

Tervetuloa kurssinjohtajakurssille 13.—14.4.2024

Olet lampimasti tervetullut mukaan patevoitymaan kurssinjohtajan
tehtaviin!

Kurssin lahiopetusjakso jarjestetddn Sakyldssa, Huovinrinteen
varuskunnassa. Kurssi alkaa lauantaina 13.4. klo 8 ilmoittautumisel-
la kasarmilla (tarkempi ohjeistus paaportilla). Vastaanottovalmius
kurssipaikalla on lauantaina klo 7.30 alkaen. Pitkdmatkalaisilla on
mahdollisuus majoittua kurssipaikalla jo perjantaina. Ilmoitathan
tdssa tapauksessa majoitustarpeestasi viimeistdan 2.4. Kurssi paat-
tyy sunnuntaina klo 15.30 mennessa.

Kurssille tarvitset mukaan muistiinpanovilineet ja tietokoneen
sekd henkilokohtaiset hygieniatarvikkeet ja vaihtovaatteet. Kurssi-
laisille jaetaan koulutuspaikalla majoittumisvalineet, mutta ei vaate-
tusta. Kurssilla pukeudutaan siviilivaatteisiin.

Kurssin tavoitteet ja sisalto

Kurssin kohderyhméné ovat kokeneet MPK:n kouluttajalisenssin (K1)
omaavat kouluttajat, jotka ovat kiinnostuneet kurssinjohtajan teh-
tavistd. Kurssin suoritukseen kuuluu etatehtavia seka lahijakso, joka
sisdltdd mm. teoriakokeen. Kurssin jdlkeen kurssilaiselle voidaan
myontaad kurssinjohtajan K2-kouluttajalisenssi.
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Kurssin jalkeen kurssilainen:

Muistaa (tuntee)

kurssinjohtajan roolin koulutuksen suunnittelussa ja toteu-
tuksessa seka koko harjoituksen lapiviennissa
kurssinjohtajan osuuden kurssin hallinnoimisessa MPK:n
tietojarjestelmassa

Ymmiartai (osaa)

Kurssinjohtajan tehtavat ja vastuut

Roolinsa kurssin padkouluttajana ja pedagogisena johtajana

Kurssinjohtajan merkityksen MPK:n arvojen ja toimintatapo-
jen edustajana

Kurssin toteutukseen liittyvien suunnitelmien ja tukipyynto-
jenlaatimisen

Ohjelma

Aikataulu on alustava ja sithen voi tulla muutoksia.

Lauantai 13.4.

8.00
8.30
9.00

12.00
13.00
16.30
17.00
18.00

20.00

Ilmoittautuminen ja aamukahvi

Kurssin aloitus

Oppitunnit: Kurssinjohtaja MPK:n koulutusjarjestelmassa,
linjakas pedagoginen suunnittely, etdjakson ydinaines
Lounas

Oppitunnit: Kurssikuvaus ja THJ, turvallisuus, ryhmatyo
Oppitunti: Kurssinjohtajan tyokaluja

Paivallinen

Oppitunnit: Tukipyynnot ja resurssit, ryhméatdiden ennakko-
valmistelut

Majoittuminen, iltapala, huolto jalepo
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Sunnuntai 14.4.

700  Aamupala

800  Oppitunnit: Orientaatio ja ryhmatyo, palaute kehittamistyo-
kaluna, tiedotus

1115 Lounas

1230 Oppitunnit: Kurssikirje, kurssinjohtajan itsearviointi ja koe

1345 Paivakahvi, huolto ja palautukset

1420 Palaute ja kurssin padattaminen

1515  Kotiutus

Etajakson / ennakkotehtavien ohjeistus

Kurssin hyvaksyttyyn suoritukseen kuuluu etatehtévat, jotka palaute-
taan 74. mennessa kurssin MPKMoodle-tyotilaan. Etdtehtaviin kuu-
luu Kurssinjohtajan kisikirjaan (2024) perehtyminen seka kasikirjan
pohjalta Moodlesta loytyviin tehtéviin vastaaminen. Katso tarkempi
ohjeistus aiemmin lahetetystd etdtehtavaohjeesta tai MPKMoodlesta.

Ota yhteytta

Jos sinulla on kurssiin tai jarjestelyihin liittyvid kysymyksid, ota roh-
keasti yhteyttd kurssinjohtajaan tai tarvittaessa MPK:n palkattuun
henkilékuntaan.
+ Kurssinjohtaja Tiina Tarmokas, tiina.tarmokas@email.com,
040123456
+ Kurssin varajohtaja Mikko Mallikas, mikko.mallikas@email.
com, 040987654
« MPK:n yhteyshenkilg, koulutuspéaallikko Matti Maanpuolusta-
ja, mattimaanpuolustaja@mpk.fi, 050112233

Koulutusterveisin kurssinjohtaja Tiina Tarmokas
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Tunnista ja puutu epaasialliseen
kaytokseen

MPK:n toiminnassa on nolla toleranssi kaikkea epéaasiallista kaytosta
kohtaan. Henkildiden eriarvoiseen asemaan asettaminen ja syrjinta
sukupuolen, idn, alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, va-
kaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoi-
minnan, perhesuhteiden, terveydentilan, vammaisuuden, seksuaali-
sen suuntautumisen ja muun henkildon liittyvan syyn perusteella on
kiellettya.

Tasa-arvoisen ja yhdenvertaisen kohtelun vaatimukset pohjautu-
vat tasa-arvo-, yhdenvertaisuus- ja tyoturvallisuuslakiin. Naihin la-
keihin perustuvat velvoitteet ja oikeudet kokevat kaikkia toimintaan
osallistuvia, niin MPK:n toimihenkil6itd, vapaaehtoisia kouluttajia ja
muita toimijoita kuin kurssilaisia.

Kurssinjohtajan velvollisuus on tunnistaa sopimaton kaytos ja
puuttua siihen valittomasti. On hyva tiedostaa, ettd hairinta voi olla
sanallista, sanatonta tai fyysista.

Epaasiallista kiytostd on monenlaista, joista esimerkkeina seuraavat:

- yleinen epéasiallinen ja halventava kielenkéytto (esim. louk-
kaavat ilmaukset)

+ kiusaaminen henkisin tai fyysisin toimenpitein, joiden tavoit-
teena on pahan olon tuottaminen kohdehenkil6lle (nimittely,
eristdminen, toniminen, uhkailu)

- simputus

+ henkilén ihmisarvoa tarkoituksellisesti loukkaava kayttayty-
minen (rasistiset ilmaukset, seksuaalivihemmistoja loukkaa-
va kielenkaytto)

« seksuaalinen héirintd, joka on ei-toivottua, yksipuolista ja sen
kohteelle vastentahtoista kdytosta (seksuaalisluonteiset eleet,
ilmeet, pornografinen aineisto, puheet, viestit, kosketteluy,
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aéritapauksessa raiskaus tai sen yritys)

+ syrjintd, epdtasa-arvoisesti kurssilaisia kohtelevat kurssijar-
jestelyt (tytottely, ikdrasismi)

+ kaskyt tai ohjeet syrjia.

Kurssilla tapahtunut epaasiallinen kdyttaytyminen tulee saattaa aina

MPK:n palkatun henkilokunnan tietoon. Voit lukea lisdd MPK:n koti-
sivuilla olevasta Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuusohjeesta.
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Kurssinjohtajan kasikirja on Maanpuolustuskoulutus
MPK:n vapaaehtoisille kurssinjohtajille laadittu opas,
joka soveltuu seka opetusaineistoksi kurssinjohtaja-
koulutukseen etta kaytannon tydkaluksi kursseja suun-
niteltaessa ja toteutettaessa.

Vapaaehtoinen kurssinjohtaja on keskeinen toimija
MPK:n koulutuksen toteuttajana. Kasikirjassa pureudu-
taan kurssinjohtajan rooliin ja tehtavakenttadn tavoit-
teellisen oppimisen mahdollistajana. Kurssin johtamista
tarkastellaan neljasta johtamisen nakokulmasta. Kasi-
kirjaan on koottu kurssinjohtajille MPK:n toimintamallit
kurssin suunnitteluun, toteutukseen ja kurssin jalkeen
tapahtuvaan kehitystyohon. Lisaksi kasikirjassa jaetaan
hyvia kaytannon vinkkeja kurssinjohtajien avuksi.

KUI.R.SSIN]OHTA]AN
kasikirja

UMPK

MAANPUOLUSTUSKOULUTUS
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