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KASIKIRJAN
KAYTTAJALLE

PONNU — perustaitoja vahvistamalla tavoitteeseen -hanke to-
teutettiin 2017-2020. Hanke on Euroopan sosiaalirahaston
(ESR) rahoittama. Hankkeen aikana kehitettiin perustaitojen
valmennuksen malli.

Tami kasikirja on sinulle, joka tyoskentelet ohjaus- tai
opetusalalla aikuisten parissa esimerkiksi tyopajalla, vanki-
lassa tai jirjestossi.

Perustaidot ovat jokaiselle hyodyllisia arjessa, tyossi ja
opiskelussa tarvittavia taitoja. PONNU -hankkeessa pe-
rustaidoilla tarkoitetaan luku-, kirjoitus-, numero- ja digi-
taitoja. Suomessa on satojatuhansia aikuisia, joilla heikot
perustaidot vaikeuttavat koulutukseen pidisyd, opinnoissa
suoriutumista, tyollistymisti ja tydssid parjaamista.

Aikuisilla voi olla puutteita perustaidoissa esimerkiksi

heikosta koulutaustasta, pitkisti tydttomyysjaksosta tai har-
jaantumattomuudesta johtuen.

Jokaisella ihmiselld on kuitenkin mahdollisuus kehittii tai-
tojaan taustasta tai lihtotasosta riippumatta. Moni oppii uusia
taitoja kiytinnon tyotd tekemilld erilaisissa ymparistoissa.

Valmentajan tehtivini on jatkuva ja tavoitteellinen val-
mennettavan perustaitojen vahvistaminen. Keskeistd pit-
kijanteisessd valmennustydssi on valmennettavan taitojen
tunnistaminen, onnistumisten huomioiminen ja jatkamaan
kannustaminen.

Tadmai kasikirja antaa valmentajalle tyokaluja perustaito-
jen valmentamiseen ja valmentautujan taitojen vahvistami-
seen. Kisikirjasta [oytyy myds tietoa oppimiseen vaikuttavis-
ta tekijoistd, oppijan tukemisesta ja motivoinnista.

Kisikirjan rinnalla voi ja kannattaa kiyttia PONNU
-materiaalipankkia, josta 16ytyy mm. perustaitojen valmen-
tamisen materiaaleja ja menetelmii sekd kiaytinnossi hyvik-
si havaittuja tyoskentelytapoja.




PERUSTAIDOT ELI
LUKU-, KIRJOITUS-,

NUMERO- JA
DIGITAIDOT

MITA PERUSTAIDOT OVAT JA MISSA NIITA TARVITAAN?

PERUSTAITOIHIN kuuluvat luku- ja kirjoitustaidot, numero-
taidot ja digitaidot. Niiti taitoja tarvitaan arjessa, opinnois-

sa ja tyoelamissa pdivittdin.

Luku- ja kirjoitustaitoja tarvitaan muun
muassa

e sihkopostin vilitykselld tapahtuvaan viestintiin

e arkielimissi omien oikeuksien ja velvollisuuksien
ymmirtimiseen, kuten esimerkiksi erilaisten kiytto-
ohjeiden, vuokrasopimuksen, isinnéitsijin kirjeiden
seki jarjestyssaiantojen lukeminen

e tyopaikalla tydturvallisuusohjeiden, tuoteselosteiden

ja tybohjeiden lukemiseen.

Kirjoitustaitoa tarvitaan esimerkiksi tyohakemuksen, CV:n,

sihkopostien tai tekstiviestien kirjoittamiseen.

Numerotaidot
Oman talouden yllipito voi olla hankalaa, jos tulojen ja meno-
jen seuraaminen ei onnistu. Taloudenpito helpottuu, kun tai-

dot ovat riittivit rahojen laskemiseen ja budjetointiin. Lisiksi
numerotaitoja tarvitaan esimerkiksi ajanhallinnassa, tilavuu-

den, pinta-alojen ja maarien ymmairtimisessa.

Digitaidot

Ilman perustason digitaitoja itsenidinen asiointi verkossa las-
kujen maksamisesta alkaen voi olla mahdotonta. Myds opis-
kelu- ja tydpaikan hakeminen seki asiointi virastoissa ja pan-
kissa tapahtuu useimmiten internetissi. Myos kaikenlainen
tiedonhaku, kuten yhteystietojen etsinti tapahtuu verkossa.
Digitaitojen osaaminen tukee itseluottamuksen lisdintymisti
ja arjesta selviytymistd, kun valmentautuja oppii hoitamaan
asioitaan verkossa.
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3.
PONNU-

PERUSTAITO-
VALMENNUS

PROSESSIKUVAUS

Tavoitteiden asettaminen
Valmennuksessa edetéicin kohti yhdessd mietittyja
tavoitteita pienin askelin.
* Tavoitteen on hyvé olla sellainen, etté sen
saavuttaminen on mahdollista ja osallistuja voi
huomata siité saatavan hyédyn omassa arjessaan.

* Jos t&htdimessd on iso favoite, se on hyvé pilkkoa osiin.

VALMENNUSKERRAN KESTO on hyvé suunnitella
osallistujia palvelevaksi.
® PONNU-hankkeessa hyvéksi havaittu kesto on
noin kaksi tuntia.
® Valmennusta on térkedd tauottaa keskittymiskyvyn
yllépitamiseksi.

Kéytetddn PONNU —perustaitovalmennuksen
menetelmi& ryhmén tai yksilon tarpeet huomioiden.

Viliarvio
Pitkéikestoisessa valmennuksessa on hyvé tehdd ajoittain
véliarvio.
* Vapaamuotoisella véliarviolla seurataan
tavoitteiden saavuttamista ja taitojen kehittymistd.
® Palautteen pyytdminen valmentautujilta on térkedd,
jotta valmennusta voidaan kehittdd edelleen ja
oftaa huomioon my&s valmentautujien nékskulma.

Kaytetaan PONNU —perustaitovalmennuksen
menetelmid ryhméan tai yksilon tarpeet huomioiden.

Osallistumistodistus
Kun valmennusta toteutetaan ohjatusti ja
suunnitelmallisesti, on térkedd, ettd valmentautuja saa
todistuksen osallistumisestaan.
e Todistus sisdltéd osallistujan ja mydntdjén nimien
lisciksi tiedot valmennuksen keskeisimmistd siscllsistd
ja kestosta.




PERUSTAITOJEN VALMENTAMISEN MENETELMIA PROSESSIKUVAUS: RYHMA- JA YKSILOVALMENNUS

KAYTANTOON YHDISTETTAVAT TEHTAVAT motivoivat valmentau-  PIENI RYHMAKOKO mahdollistaa yksilollisemmin ohjauksen
tujaa. On tirkeii, etti valmentautuja huomaa tehtivisti saa-  ja helpottaa valmentautujien keskittymisti. Valmentajan on Ryhmiivcllmennus Yksilovalmennus

tavan hyodyn ja kokee omaksuttavan asian merkitykselliseksi.  helpompaa huomioida valmentautujien erilaiset tavoitteet ja

® Laajoja kokonaisuuksia on hyvi paloitella taitotasot pienessd ryhmissa. atrert e cEe e Tavoitteiden asettaminen
pienemmiksi.
® Vastauksia kiydiain lipi yhdessd keskustellen. RAUHALLINEN ETENEMINEN mahdollistaa asioiden kertaami-

e Qikeiden ja viirien vastauksien korostaminen ei ole sen ja helpottaa uuden asian omaksumista. Alkukartoitus Alkukartoitus
suositeltavaa, silld tirkeinti on tehtivin tekeminen ja e Ditkikestoisesta ja hitaasti etenevisti perustaito-
parhaansa yrittiminen. valmennuksesta hyotyvit erityisesti valmentautujat, Ryhmaytyminen Yksilallisyys

joilla on laajoja puutteita perustaidoissa.

Turvallinen ilmapiiri Yksilollinen radtdlinti

H@ PONNU -—valmennuksen aafaé@ﬂ,zé&am
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PONNU -RYHMAVALMENNUS

Tavoitteiden asettaminen Turvallinen ilmapiiri Vertaisten tuki
* Valmennuksen alkaessa mietitian ryhmissa * Uuden omaksuminen on mukavaa turvallisessa ryhmissi, * Ryhmaivalmennuksessa on hyvi antaa tilaa * Myos tydrauhan siilymiseen on kiinnitettdvd huomiota,
valmennettavien kanssa, mitki ovat heidin tarpeensa jossa vallitsee keskustelulle avoin ja positiivinen ilmapiiri. valmennettavien keskiniiselle vertaistuelle ja rohkaista kun tehdiin hiljaisia, keskittymisti vaativia tehtivia.
ja tavoitteensa perustaitovalmennuksen suhteen.  Turvallisessa ryhmiissi saa olla oma itsensi ja jokaista heitd auttamaan toisiaan, silli yhdessi oppiminen
* Myos ryhmailiisten yksilolliset tarpeet kartoitetaan ja kunnioitetaan. kasvattaa yhteenkuuluvuuden tunnetta ja ryhmityotaitoja. Vc1|mennu ksen toteutus
asetetaan henkilokohtaisia tavoitteita (kts. alkukartoitus). * On hyvi tuoda esille, etti kaikki kysymykset ja » Kokemus siiti, etti pystyy auttamaan muita, voi olla * PONNU -perustaitovalmennuksen materiaaleja ja
* Tavoitteiden tulee olla realistisia valmennettavan kommentit ovat tervetulleita. hyvinkin voimaannuttava. menetelmii kiyttien.
potentiaali, resurssit ja tarpeet huomioiden. * Hyvi ilmapiiri antaa tilaa kokeilemiselle ja sallii myos
_ virheiden tekemisen. Tasapuolisuus Tavoitteiden saavuttaminen
Ryhmcytym Inen * Valmennettavien tasapuolinen huomioiminen on tirkeii, * Valmentajan tehtivini on varmistaa, etti jokainen
* Jokaisen valmennettavan rooli ryhmin jaseneni on tirkei. silld joskus huomio kiinnittyy helposti ddnekkidimpain valmennettava saa itselleen hyodyllistd valmennusta
tai sosiaalisimpaan valmennettavaan. ja ettd asetettuihin tavoitteisiin paastiin.

e Mikili ryhmin jisenet ovat aktiivisia keskustelijoita,
on hyvi muistaa, ettd valmentajan tehtivini on rajata

keskustelua ja ohjata valmennettavia pysymain aiheessa.




PONNU-YKSILOVALMENNUS

Tavoitteiden aseftaminen
* Valmennuksen alkaessa mietitdin yhdessi valmennettavan
kanssa, mitki ovat hinen yksilolliset tarpeensa perustaito-
valmennuksen suhteen, ja asetetaan henkilokohtaisia
tavoitteita (kts. alkukartoitus).
* Yksilévalmennus mahdollistaa tavoitteiden asettamisen

vield tismillisemmin kuin ryhmivalmennus.

Yksilllisyys
* Valmennuksen sisiltoa ja harjoituksia voidaan suunnitella
ja toteuttaa riitiloidymmin kuin ryhmissi.
* Valmennusta voidaan antaa tehokkaasti kahdenvilisti
vuorovaikutusta hyodyntien ja yksilolliset oppimis-
ja omaksumistyylit huomioiden.

* Yksilévalmennus voi olla tarvittaessa intensiivisempii

kuin ryhmévalmennus.

Intensiivisyys
* Yksilovalmennus on intensiivistd myos valmentautujalle,
joten tunnin tai korkeintaan kahden tunnin kesto
kerrallaan tauotettuna palvelee valmennusta parhaiten.
» Kisiteltavit asiat ja valmentautujan jaksaminen
vaikuttavat valmennuskerran kestoon.

Yksilévalmennus ryhmévalmennuksen
tukena

* Yksilévalmennus voi olla ryhmivalmennusta tukeva
elementti.

 Esimerkiksi ansioluettelon laatiminen on luontevaa
yksityisemmissi tilanteessa.

Valmennuksen toteutus
* PONNU -perustaitovalmennuksen materiaaleja ja
menetelmii kidyttien.

Tavoitteiden saavuttaminen
¢ Valmentajan tehtivini on varmistaa, etti valmennettava
saa itselleen hyodyllistd valmennusta ja ettd asetettuihin
tavoitteisiin paastiin.



ALKUKARTOITUS

PONNU -perustaitovalmennus on hyvi aloittaa alkukartoi-
tuksella, jolla selvitetiin valmentautujan taitotasoa, tarpeita,
tavoitteita ja toiveita. Alkukartoituksen avulla pyritdin selvit-
timiin ne valmentautujaa hyédyttivit taidot, joita hin tarvit-
see arjessa, opinnoissa tai tydeldmaan siirtymisessd. On myos
hyvi selvittidd, millaisesta ohjauksesta valmentautuja on aikai-
semmin hyotynyt.

Alkukartoituksessa voi hyddyntii lomaketta, joka on ke-
hitetty PONNU-hankkeen aikana. Lomakkeen pddasiallinen
tarkoitus on antaa tietoa valmentautujan lihtétasosta ja aut-
taa virittdytymiin valmennukseen.

Vaikka alkukartoituslomakkeessa on kysymyksia mm. lu-
kemisen ja kirjoittamisen taidoista, se ei ole lukitesti, eiki
sitd ole kehitetty oppimisvaikeuksien toteamiseksi.

On kuitenkin mahdollista, etti alkukartoitusta tehdessi tu-
lee ilmi oppimisvaikeuksiin viittaavia asioita. Mikili valmen-
tautuja toivoo tukea tai jatkoselvitysti asiaan liittyen, valmen-
tajalla on hyva olla tietoa asiantuntemusta tarjoavista tahoista.
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Ryhmivalmennuksen yhteydessi tiytetty alkukartoituslo-
make on hyvi kiydi lipi kahden kesken jokaisen valmentautu-
jan kanssa. Vaihtoehtoisesti alkukartoituksen voi toteuttaa yh-
dessi keskustellen, mikili se tuntuu luontevammalta ja ryhmin
dynamiikka sen sallii. Isossa ryhmissi kiyty keskustelu siistii
aikaa, mutta vaatii onnistuakseen turvallisen ilmapiirin.

Alkukartoituksen seki keskustelun ja pohdinnan perus-
teella voidaan laatia yksilollinen suunnitelma valmennet-
tavan taitojen kehittimiseksi. Jos kyse on ryhmivalmen-
nuksesta, otetaan eri valmentautujien yksilolliset tavoitteet
huomioon ryhmin tavoitteiden asettamisessa ja tehdidin
suunnitelma niiden toteuttamisesta.

Alkukartoituslomake 16ytyy PONNU -sivuston materiaa-
lipankista.

KAYTANNON HARJOITUKSET JA PERUSTAITOKORTIT

PONNU-hankkeessa on luotu materiaaleja, jotka tukevat pe-
rustaitojen valmentamista epimuodollisissa oppimisymparis-
toissd. Materiaalit 16ytyvit PONNU-hankkeen internetsivus-
tolta ja ne ovat kaikkien kiytettivissi.

PONNU -perustaitokortit

PONNU-hankkeessa on kehitetty perustaitokortteja, joiden
avulla perustaitoja voidaan vahvistaa tyopajoilla. Perustaito-
kortit on jaoteltu ammattiala- ja tyotehtivikohtaisesti ja ne on

luokiteltu tason mukaan helpoksi, keskivaikeaksi tai vaikeak-
si. PONNU -perustaitokortteja hyddyntamilla on mahdollista
kehittda eri tydtehtivissi tarvittavia perustaitoja.

PONNU -materiaalipankki

Perustaitokorttien lisiksi PONNU-materiaalipankissa on va-
paasti kiytettivissi harjoituksia eri perustaitojen vahvistami-
seksi. Harjoituksien aihepiirit liittyvit arkipdiviisiin tilantei-
siin tai tyotehtivissi tarvittavaan osaamiseen.

Joissakin materiaalipankin harjoituksissa oikeat vastauk-
set on liitetty harjoituksen yhteyteen. Toisissa harjoituksissa,
kuten tiedonhakutehtivissi, oikeita vastauksia voi olla monia.




KYSYMYKSIA VALMENTAJALLE VALMENNUKSEN

SUUNNITTELUN TUEKSI

Mité minun tulee valmentajana huomioida?
Kuinka otan huomioon valmentautujan persoonan,
mahdolliset erityisen tuen tarpeet ja vahvuudet?

Miten toimin?

Kuinka valmentautuja oppii ja omaksuu parhaiten?

Miten rohkaisen?
Kuinka valmentautuja uskaltaisi luottaa itseensi oppijana?

Miten tarjoan apuani ja neuvojani?
Kuinka oma osaamiseni on hyodyksi valmentautujalle?
Misti itse etsin neuvoa tai tukea?

Miten annan palautetta?
Kuinka valmentautuja innostuu vaan ei lannistu?
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Miten esitdn arvioni toisen tyosta?
Kuinka arvioin rakentavasti?

Millainen keskustelija olen?

Kuinka toimin vuorovaikutussuhteessa valmentautujaan?

Miten puutun tilanteisiin?
Olenko johdonmukainen ja oikeudenmukainen?

Miten tuen valmennettavan omaa roolia?
Kuinka vastuutan valmentautujan ottamaan vahvemman
roolin omasta perustaitojen kehittimisesta?




PERUSTAITOJEN
VALMENTAMINEN

VUOROVAIKUTUS VALMENTAMISESSA

Vuorovaikutus tarkoittaa kahden tai useamman ihmisen vilis-
ti vastavuoroista kommunikaatiota. Tirkei kommunikaation
muoto on puhuminen. Siini sanaton viestinti eli eleet, ilmeet,
idnenpainot, asennot, kosketukset ja katseet luovat sanoille
merkityksii.

Onnistunut vuorovaikutus valmentamisessa perustuu molem-
pien osapuolien
* huolelliseen toistensa kuuntelemiseen
* kunnioittamiseen
* tasavertaiseen osallistumiseen
ihmisystavilliseen ja vastavuoroiseen asenteeseen
uusien ajatusten vastaanottamiseen

pyrkimykseen yhdessi 16ytii tilanteeseen sopivia

ratkaisuja
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Tyopajoilla VALMENTAJA auttaa ja ohjaa valmentautujaa ym-
mirtimiin ja kehittimiin tydtapojaan ja tukee jatkuvaan op-
pimiseen. VALMENTAJALLA tulee olla kiinnostusta, kykyi ja
herkkyyttd havaita ja analysoida valmentautujan tarpeita ja
kokonaistilannetta.

VALMENTAUTUJAN osaaminen ja vahvuudet ovat valmennuk-
sen lihtokohta. Valmennuksessa pyritiin yhdessi [6ytimidin
sopivimmat toimintatavat yksilollisten tavoitteiden saavutta-
miseksi. Molemminpuolinen luottamus luo mahdollisuuden
myo6s vaikeiden henkilokohtaisten asioiden esiin nostamiseen
ja kisittelyyn. Tillaisia voivat olla esimerkiksi oppimisen vai-
keudet ja/tai aikaisemmat huonot kokemukset tyossi, koulu-

tuksessa tai yksityiselimissi.




PALAUTTEEN ANTAMINEN

Palautteen antaminen on olennainen osa valmentautujan oh-
jausta. Joskus palaute saatetaan mieltii jopa arvosteluksi, jo-
ten palaute on viisainta kohdistaa valmentautujan toimintaan
ja tehtdvien sujumiseen, ei hinen persoonaansa.

Kuvaile siis tilannetta ja tapahtunutta; élé tuomitse.

Vinkkejé palautteenantajalle:
anna palaute vélittdmdsti
anna ideoita ja tietoja, &lé niink&dn neuvoja
anna vaihtoehtoja, &ld valmiita vastauksia tai
ratkaisuja
valitse sopiva paikka ja aika
mieti, mik& on oleellista palautetta t&ssd ja nyt,

kaikkea ei tarvitse sanoa kerralla
tee palautteestasi kehittévad ja rakentavaa
tarkista, etté palautteesi tulee ymmaérretyksi

Valmentautuja saa hyvastd palautteesta tydkaluja:

® itsearviointiin

® omien vahvuuksiensa ja kehittiémisalueidensa
ymmdrtdmiseen

® tydssd kehittymiseen

Hyvé palaute on:

* oikeudenmukaista
arvio on suhteessa valmentautujan tilanteeseen ja
esimerkiksi ammatillisen kasvun vaiheeseen
* kehittévad
palaute tukee p&idmédrdn saavuttamista
* rehellista
kartoitetaan sekd kehittémiskohteet etté vahvuudet
® kannustavaa
® johdonmukaista ja luotettavaa

MOTIVOINTI

Uuden omaksumista edistii oma motivaatio ja into. Valmen-
nustilanteessa valmentajan tehtivd on vahvistaa ja yllipitii
motivaatiota. Tukea ja rohkaisua tarvitaan erityisesti silloin
kun lihestytiin vaikeana koettua asiaa. Valmentautujan oma
asenne siitelee huomattavasti oppimista ja “en opi titi kos-
kaan” -ajatusmalli voi olla syville juurtunut. Myos muistot
omilta kouluajoilta vaikuttavat vahvasti sithen, millainen kuva
on itsestd oppijana ja kuinka asennoituu uuden oppimiseen ja
omaksumiseen.

Yksi tapa kasvattaa motivaatiota on omaksuttavan asian
hyédyn pohtiminen; mielenkiinto voi heritd, kun omaksutta-
va asia koetaan tarpeelliseksi ja silld on selkeid yhteys kiytin-
t6on. Myos tehtivian pilkkominen pieniksi paloiksi helpottaa
edistymisti erityisesti silloin, kun aihe koetaan vaikeaksi tai
valmentautujalla on jokin oppimisen haaste.
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Miten valmentaja voi luoda olosuhteet, jossa valmentautuja
motivol itseddn?

1. YHDESSA ASETETUT TAVOITTEET lisddvit sitoutumista ja ta-
voitteiden hyviksymisti. — Kokemus mahdollisuudesta vaikut-
taa omiin asioihinsa.

2. Valmentautujan TAITO- JA OSAAMISTASO ON OLTAVA TASA-
PAINOSSA annettujen tehtivien kanssa. Tehtivid VOI vaikeuttaa
osaamistason ja taitojen kehittyessi. — Positiiviset kokemukset
vahvistavat omaa pitevyyden tunnetta ja minikuvaa.

3. On tirkeii luoda AVOIN, TURVALLINEN JA LUOTETTAVA
VUOROVAIKUTUSILMAPIIRI. — Kun valmentautuja tulee hyvik-
sytyksi ja kohdatuksi sellaisena kuin on, kokee hin olonsa tur-
valliseksi ja luottamukselliseksi.



MOTIVAATIO

Motivaatiolla tarkoitetaan tavoitteista ja tarpeista lihtevii ih-
misen liikkeellepanevaa ja toimintaa suuntaavaa voimaa.

Motivaatio voidaan jakaa sisiiseen ja ulkoiseen motivaa-
tioon. Sisiinen motivaatio on tila, jossa tekeminen itsessiin
on nautinnollista ja innostavaa. Ulkoisessa motivaatiossa te-
kemiseen osallistutaan palkkioiden tai rangaistusten valtta-
misen vuoksi.

Motivaatiolla on suuri vaikutus uuden omaksumiseen.
Sanotaan, ettd ihminen oppii melkein miti vain, jos kovas-
ti haluaa ja tuntee mielenkiintoa opittavaa aihetta kohtaan.

Kun uusi asia koetaan tarpeelliseksi ja kiinnostavaksi on
sen omaksuminen mielekisti ja kiinnostavaa eli se motivoi.
Onnistumisen ja epionnistumisen kokemukset muokkaavat
motivaatiota.
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Motivaatio on vaihteleva voimavara, johon vaikuttavat olosuh-
teet. Sisdinen motivaatio syntyy ja se pysyy ylld kolmen psyko-
logisen perustarpeen kautta:

1. Autonomian kokemus — Halu piittii itse omasta elimista.

2. Pitevyyden kokemus — Halu onnistua ja selviytyd annetuis-
ta tehtavista.

3. Sosiaalisen yhteenkuuluvuuden kokemus — Halu kokea yh-
teenkuuluvuuden tunnetta sellaisina kuin olemme.

Sisdistd motivaatiota ei voi varsinaisesti opettaa, mutta sitd voi
ja kannattaa tukea. Tilloin my6s itseohjautuvuus ja minipys-
tyvyys vahvistuvat.

RATKAISUKESKEINEN TYOOTE ONGELMATILANTEISSA

Ratkaisukeskeisessd tydotteessa tai valmentamisessa valmentaja ohjaa valmentautujaa
oivaltamaan itse ja ratkomaan ongelmia, jotta p&dstddn kohti tavoitteita.

Ongelman
mddrittely

Mistd on
kysymys?2

Selvaksi
kaikille

osapuolille

Ongelman
tarkastelu

Taustan ja
nakskulman
selvittely

Syyt, ongelman
tekijat

Ratkaisu-
mahdollisuuksien
esittdminen

Ratkaisun
valinta

Mietitaan eri
o : ratkaisuvaihto-
Erilaisia ratkaisu- : :
eht0|en etuja,

vaihtoehtoja haittoja ja

seurauksia

Miké olisi
tarkoituksen-
Mika toimisi mukaisin

parhaiten? ratkaisu

toteuttaa®

Toimeenpanon
suunnittelu

Miten pd&ditos
kéyténndssa
pannaan
toimeen?

Kuka tekee
mitd ja missd
aikataulussa®
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Arviointi

Saavutettiinko
haluttu
lopputulos?

Ratkaisun
toimivuuden
arviointi




HAASTEITA JA TUKIKEINOJA

HAASTE

Valmentautujilla on keskendién erilainen taitotaso
huomioiden

TUKIKEINOJA

« suunnittele valmennukset huolellisesti kaikkien tavoitteet

« varaa materiaalia riittévan paljon ja monipuolisesti

« tarjoa edistyneemmiille valmentautujalle mahdollisuus
vertaisohjaamiseen

HAASTE

Uusien asioiden omaksuminen on valmentautujalle hankalaa

TUKIKEINOJA

anna kertaavia harjoituksia
neuvo asiat uudelleen toisin sanoin

Vctlmentautu]on on vaikea hahmottaa kokonaisuutta
tai keskittyd samanaikaisesti moneen asiaan

tarkista ymmért&minen
anna yksi ohje kerrallaan
pyydd valmentautujaa toistamaan tehtévénanto

Valmentautujan tydpanos vaihtelee

suunnittele valmennussiséllsts monipuolinen
huolehdi tydskentelyn tauotuksesta

Valmentautujan on vaikea muistaa ja ymmdrtad pitkic
kirjallisia tai suullisia ohjeita.

kéiyta selkeitd ja yksinkertaisia ohjeita

ndytd ja havainnollista

kéiytd kuvia havainnollistamaan

tarkistaminen: pyydd valmentautujaa kertomaan
omin sanoin mitd pitdd tehdd

Valmentautujan on vaikea sitoutua valmennukseen

kannusta ja anna positiivista palautetta

pilko tavoitteita pienemmiksi

muistuta jo opituista taidoista

tarjoa mahdollisuus onnistumisen kokemuksiin

Valmentautuja ei luota itseenséd

tue valmentautujaa tehtéivéin tekemisen aikana
anna positiivista palautetta, rohkaise ja kannusta

Valmentautujan on vaikea keskittyd

anna selkeitd ja lyhyitd ohjeita

pilko tehtcivikokonaisuudet pienemmiksi
ohjeita antaessa séilytd katsekontakti
huolehdi ympéristdn rauhallisuudesta

Valmentautujalla on lukivaikeus

varaa enemmdn aikaa oppimiseen ja ohjeiden
lukemiseen

tarjoa vaihtoehtoisia tapoja suoriutua annetuista
tehtdvistd

kaiyta selkedkielisia teksteja

anna tehtdvat sanallisesti




HAASTE TUKIKEINOJA HAASTE TUKIKEINOJA

Valmentautujalla on lukivaikeus ohjaa hyddyntémédn digilaitteita, esimerkiksi Word -oikeinkirjoitusohjelma Valmentautujalla on kuulo-ongelma kysy henkilsltd itselté, miten kommunikointi sujuu parhaiten

ja lukuohjelmat puhu selkedisti ja kohdista puhe suoraan henkiléén

kannusta lukemiseen ja rohkaise kokeilemaan erilaisia lukemista tukevia anna ohjeet ja muu térked informaatio myss kirjallisena

asioita kuten vdrien kéyttsd, alleviivausta, tukisanalistoja, kdsitekarttoja, kéiytd henkildn tarjoamia kuuntelun apuvélineitd kuten FM-laitetta

piirroksia ja kuvia huomioi istumapaikka, léheltd kuuleminen ja huuliluku on

ohjaa hyddyntdmédn kuuntelukirjoja tehokkaampaa

teetd tuottavan kirjoittamisen harjoituksia my&s niin, ettei huomioida

kielioppi- ja kirjoitusvirheitd, térkeintd on tuottaa tekstid ja ajatuksia kirjoittaen Ryhmdssd esiintyy hdirintdd tai kiusaamista varmista kaikille rauhallinen ja turvallinen valmennusympdrists

ota selvdid, mistd on kyse ja varmista, ettd kaikki osapuolet tulevat

Yhteinen kieli puuttuu kéiytd selkedid kieltd kuulluiksi

ndytd ja havainnollista puutu epdasialliseen kéiytdkseen heti, mutta siten, ettd kukaan
pyydd toistamaan tehtévénanto ei menetd kasvojaan

toista ohjeet tarvittaessa pyri asian ratkaisemiseen siind yhteydessé missé se on syntynytkin
ohjeet myss kirjallisena
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5.
OPPIMISEEN
VAIKUTTAVAT

TEKIJAT

OPPIMISEEN VAIKUTTAVAT TEKIJAT

Oppiminen on yksildllistd ja sithen vaikuttavat useat tekijit,

kuten

oma kiinnostus ja motivaatio oppimiseen
oppimisvalmiudet

tietoisuus omista vahvuuksista ja oppimisen vaikeuksista
aikaisemmat opiskelu-, ty6- ja eliminkokemukset

oma kisitys itsestid oppijana

opiskelutaidot

oma fyysinen ja psyykkinen olotila

oppimisympdaristo

kulttuuritausta
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Oppijan oma kiinnostus aiheeseen ja harjoitteluun on tirkei
oppimiseen vaikuttava tekiji. Uusien asioiden ja taitojen op-
piminen vaatii usein myés poisoppimista ja vanhoista asioista
seki tavoista luopumista. Eliminkokemukset ovat myds etuja,
joita aikuiset oppijat voivat hyddyntii omassa oppimisessaan.
Aikuisena oppiminen on usein tavoitteellisempaa, kun oppi-
jalla on tietoa miten opittua voi hyddyntid omassa arjessaan.




OPPIMINEN
Oppiminen on prosessi, jonka aikana syntyy suhteellisen py- m

syvia muutoksia tled01ssa, taidoissa ja asenteissa. Opplmlsta

tapahtuu seki tavoitteellisesti etti tiedostamattomasti. Oppi- ala f@( Laan Qé@é@[b &QLQ;Q

miseen vaikuttavat monet tekijit ja se on erilaista eri aikoina ja

eri tilanteissa. Oppiminen on henkilokohtainen ja yksiléllinen

prosessi, joka tapahtuu vuorovaikutuksessa toisten kanssa.

Oppimisen taidot tarkoittavat toimintaa, joka kohdistuu

omaan oppimiseen ja sen siitelyyn. Oppimisen taitoihin liit- éﬁm ﬁ@ﬂlﬂl madaran

tyy kyky asettaa toiminnalle tavoitteita sekd suunnitella, oh- é LSV ]LZ LU fZ n f 7l SZ{Z n

jata ja arvioida toimintaa tavoitteiden mukaisesti. Taitava

oppija kykenee muuttamaan toimintaansa tehtivin edellyt- m@i@i@p@@@

tamalla tavalla.

Oppimisen taitojen lisiksi oppimaan oppimiseen kuuluvat

telyn taitoina, joita yksilo tarvitsee oppimiseen. Ajattelun taito-

myos ajattelun taidot. Ajattelun taitoja voi kuvata tiedon kisit- 1atl é uvaa uuden QQQ[. mista
. . . . o1 .. . . . . . =~
— N
// \

ja ovat esimerkiksi muistaminen, ymmirtiminen, soveltaminen,

analysoiminen, arvioiminen ja uuden luominen.

-,

—

Oman oppcmasen arvaomﬁ ,ée/uﬁt/(/ posu‘uwsessa /a
JL@ ia tarkastella omia ﬁ@gﬁ%zm&

MINAPYSTYVYYS

MINAPYSTYVYYDELLA TARKOITETAAN IHMISEN KASITYSTA
OMISTA KYVYISTAAN JA ITSESTAAN OPPIJANA. Jos ihmisen
usko omaan suoriutumiseen on hyvi, ennakoi hin useammin
onnistuvansa kuin epidonnistuvansa suorituksessaan. Tilloin
hin on myos valmis ottamaan rohkeasti haasteita vastaan ja
asettamaan realistisia tavoitteita oppimiselleen. Lisiksi hin on
oma-aloitteinen ja suhtautuu yleensi myonteisesti oppimiseen.

Minipystyvyyteen eli kdsitykseen omasta suoriutumisesta vai-
kuttavat:
e aikaisemmat eliminkokemukset
® vuorovaikutustilanteet ja niihin liittyvit tunnekokemukset
e yksilon minikisitys ja itseluottamus

tilannetekijit, kuten opiskelupaikka tai opiskeluryhmi

Minipystyvyyttd tukevat:

Sellaisten asioiden kisittely, jotka valmentajaa kiinnostavat
Onnistumiset lisddavit uskoa omaan suoriutumiseen
Sijaiskokemukset eli tilanteet, joissa toisen henkilén
onnistuminen luo uskoa myés omiin mahdollisuuksiin
Muilta saatu sanallinen, selkei, viliton, kannustava

ja rohkaiseva palaute

Hyvi psyykkinen ja fyysinen kunto




TUEN TARPEET OPPIMISESSA

e Tuen tarpeeseen oppimisessa voivat vaikuttaa sekd
kehitykselliset etti harjaantumattomuudesta johtuvat
tekijat.

e Oppimisvaikeudet eivit ole pysyvd ominaisuus,
vaan ne muuttuvat ja muuntautuvat yksiléllisesti
ian myota.

Lukemisen ja kirjoittamisen vaikeus
Lukivaikeus voi nikyi esimerkiksi lukemisen ja kirjoittamisen
hitautena ja virhealttiutena sekid luetun ymmirtimisen vai-
keutena.

Matematiikan oppimisvaikeus

Matematiikan vaikeudet nikyvit monella tavalla riippuen sii-
td, johtuvatko ne kieleen perustavasta ymmairtimisen vaikeu-
desta vai hahmottamiseen, muistiin tai tarkkaavaisuuteen liit-

tyvistda ongelmista.

Kielellinen erityisvaikeus

Puheen tuottamisen ja ymmirtimisen vaikeudet. Kielellinen
erityisvaikeus voi nikyd esimerkiksi sanallisten ohjeiden ym-
mirtimisessi, sosiaalisissa vuorovaikutustilanteissa ja luetun

ymmartamisessi.

Tarkkaavaisuuden ja keskittymisen
vaikeudet, ADHD ja ADD

Keskittymisen vaikeudet voivat nikyi esimerkiksi vaikeutena
keskittya oppimiseen, lyhytjinteiseni tyoskentelyni ja
vaikeuksina oman toiminnan ohjaamiseen.

Muistin vaikeudet
Muistin vaikeudet voivat ilmeti tyomuistin ja/tai pitkikestoi-
sen muistin ongelmina.

Hahmottamisen vaikeudet
Hahmottamisen vaikeudet voivat ilmeti esimerkiksi ajan,
suunnan ja tilan hahmottamisen vaikeutena.

Autisminkirjon héirict

Autisminkirjon hiirié voi vaikuttaa esimerkiksi sosiaalisiin
vuorovaikutustilanteisiin, oman toiminnan ohjaukseen seki
aistiyli- ja aliherkkyyteen.

Oman toiminnan ohjauksen vaikeudet
Oman toiminnan ohjauksen vaikeus nikyy vaikeutena toimin-
nan aloittamisessa, yllipitimisessi, toimintatavan muuttami-
sessa ja/tai palautteen hyédyntimisessi toiminnan korjaami-
seen ja arviointiin.

Erilaiset vammat ja sairaudet

Esimerkiksi usein henkilét, joilla on kuulo-, niké- tai litkun-
tavamma tarvitsevat erillisii opetuksen jirjestelyji, kuten ope-
tustilan tai litkkumisen huomioiminen.




Maahanmuuttajat

Vihiisen koulutustaustan vuoksi maahanmuuttajilla voi olla
puutteita perustaitojen ja opiskelutaitojen hallinnassa. Puut-
teellisen kielitaidon ja opiskelutaitojen vuoksi oppimisvai-
keuksia ja perustaitotasoa on usein hankala mairittia.

Vangit ja rikostaustaiset

Vangeilla ja rikostaustaisilla voi olla pirstaloitunut kouluhisto-
ria ja arjen hallinnan puutteita yhteiskunnan jiseneni. Heilld
saattaa olla diagnosoimattomia oppimisvaikeuksia, jotka ovat
vaikeuttaneet monella eliminalueella toimimista ja mahdolli-
sesti edesauttaneet vaikeuksiin joutumista.

MIELENTERVEYS

Mielenterveys on olennainen osa yksilén koko terveytti ja hy-
vinvointia. Siini voidaan erottaa:
e psyykkinen osa-alue, johon kuuluvat itsetuntemus,
eliminhallintataidot ja tunnetaidot
e fyysinen osa-alue, johon kuuluu itsestd huolehtiminen
esimerkiksi riittivin unen ja levon seki ravinnon ja
litkunnan osalta
® sosiaalinen osa-alue, johon kuuluvat muun muassa
vuorovaikutustaidot ja ihmissuhdetaidot.

Mielenterveys kehittyy yksilon ja ympiristén vuorovaikutuk-
sessa eri elamintilanteiden aikana. Siihen sisiltyy kyky toimia
ihmissuhteissa, selviytyi vastoinkdymisisti ja hyviksyi itsen-
si. Mieleltiddn terve ihminen on tasapainossa itsensi ja ympi-
ristonsd kanssa.

Tavallisimpia mielenterveyden hiiriéiti ovat erilaiset mie-
lialahiiriot, kuten masennus, tai erilaiset ahdistuneisuushii-
riot, kuten paniikkihiiriot tai sosiaalisten tilanteiden pelko.
Erilaiset psykoosit seki alkoholin ja huumeiden kiyttéon liit-
tyvit mielenterveyden hiiriot ovat myos yleisid.

37

Mielenterveyden hiiriot nikyvit muutoksina:
e mielialoissa
® toimintakyvyssi
e kognitiivisissa taidoissa, kuten muistissa,
tarkkaavaisuudessa ja ongelmanratkaisussa
e ihmissuhteissa
® jtsetunnossa
e itsensi hoitamisessa
® sosiaalisissa tilanteissa

Mielenterveyden hiirididen seurauksena mahdollisesti tapah-
tuva toimintakyvyn heikkeneminen vaikuttaa eniten itse oppi-
misprosessiin ja oppimistuloksiin.



PAIHTEIDEN KAYTTO

Piihteiden ongelmakiytolld, olipa kyseessi alkoholi, 1dikkeet,
huumeet tai useampi yhdessi, on monenlaisia vaikutuksia yk-
silon terveyteen, talouteen ja sosiaalisiin suhteisiin ja sitd kaut-
ta my0s arjessa, koulutuksessa ja tyoelimissi toimimiseen.

Pitkdaikainen kiytto vaikuttaa myos yksilon oppimisky-
kyyn kuten muistiin, keskittymiseen ja tarkkaavaisuuteen.
Monella piihteiden ongelmakiyttijilli perustaitojen oppi-
minen tai niiden yllipitiminen on voinut ajan mittaan vai-
keutua tai osaaminen jiidi hankkimatta.

Tirkedd perustaitojen valmennuksessa on, ettd valmen-
tautujan yksildllinen lihtoétilanne otetaan huomioon ja etti

valmennus suunnitellaan onnistumisia mahdollistavaksi,
kannustavaksi ja tukevaksi.

Perustaitojen vahvistamisella on ensisijaisen tirkei saa-
da valmentautujan luottamus omaan oppimiskykyyn ja ke-
hittymiseen palaamaan. Titd kautta voi mahdollistua oman
arkielimin hoito ja piihteettomin elimin rakentaminen ja
yllipitiminen.

Perustaitojen vahvistuminen voi myés mahdollistaa oman
elimin rakentamisen koulutuksen tai tydelimin varaan.

LISATIETOA OPPIMISEN HAASTEISTA JA TUKIKEINOISTA

OPPIMISVAIKEUS.FI -verkkosivustolta l6ytyy tietoa ja tukea
oppimisvaikeuksiin.

ERILAISTEN OPPIJOIDEN LIITON -verkkosivustolta I6ytyy tietoa
oppimisen vaikeuksista ja oppimisen tuen vilineista.

ARKI HALTUUN - APUA ADHD-OIREISIIN on Kriminaalihuollon
tukisiition luoma kisikirja, joka sisiltidi tietoa, harjoituksia
ja keskustelutehtivia ADHD-oireisille henkiloille. Kisikirja
on saatavilla PDF-versiona.

MIELENTERVEYTEEN LIITTYVAT OPPIMISEN JA TIEDONKASITTE-
LYN VAIKEUDET -oppaassa kisitelldan sitd, miten mielenterve-
yden pulmat ja oppiminen vaikuttavat toisiinsa. Opas 1oytyy

mielenterveystalo.fi -verkkosivustolta.

SKARPATAAN JA HARPATAAN -kisikirja toimii opaskirjana pal-
velualan ammattilaisille, jotka haluavat tukea syrjdytymisvaa-
rassa olevia asiakkaita. Kisikirja on saatavilla PDF-versiona.

CELIA on saavutettavan kirjallisuuden ja julkaisemisen asian-
tuntijakeskus, joka tuottaa ja vilittdi kirjallisuutta saavutet-
tavassa muodossa, kuten dini- ja pistekirjoina. Kaikki Celian
tuottamat kirjat 16ytyviat CELIANET.FI -verkkosivustolta.




6.
AIKUISTEN
PERUSOPETUS

AIKUISTEN PERUSOPETUS

Perusopetuksen (peruskoulun) oppimiirin tai sen osan voi
suorittaa my0s aikuisena joko aikuislukiossa, kansanopistossa
tai verkko-opintoina.

Opetus on tarkoitettu niille, jotka suorittavat perusope-
tusta oppivelvollisuusiin jo paityttya. Aikuisten perusopetus
on oikea ratkaisu, jos peruskoulu on jiinyt kesken, tai jos
henkil$ tarvitsee perusopetuksen piittdtodistusta jatkaak-
seen opintoja toisella asteella.

Opetuksen jirjestiminen pohjautuu vahvasti opintojen hen-
kilokohtaistamiseen. Opiskelijalle laaditaan henkilokohtainen

opiskelusuunnitelma ja aiempi osaaminen luetaan hyviksi.

4]

Aikuisten perusopetusta varten on laadittu omat opetus-
suunnitelman perusteet, joissa opiskelijoiden aikuisuus on
otettu huomioon.

Opetusta on myos vieraskielisille ja ulkomaalaisille opis-
kelijoille. My6s joissakin rangaistuslaitoksissa on mahdolli-

suus osallistua aikuisten perusopetukseen.

LISATIETOA:
www.aikuislukiot.fi
www.opintopolku.fi
www.oph.fi




PONNU-MATERIAALIPANKKI
VALMENTAMISEN TUEKSI

Perustaitojen vahvistamiseen liittyvié tehtévid
ja muuta materiaalia:

www.ponnu.valo-valmennus.fi/valmennusmateriaali
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