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Hyva opiskelijal

Kiitos, etta paatit ryhtya tutoriksi! Ammattiopisto Livessa ja sen eri
toimipaikoissa haluamme edistaa yhteisollisyytta opiskelijoiden ja koko
tydyhteison kesken. Tutorina osoitat halua ja kiinnostusta olla mukana
positiivisen opiskelijayhteison ja oppimisymparistdn rakentamisessa.

Sind tutorina olet arvokas tietoldhde ja kokemuksesi on valttikortti, josta
ehdottomasti on apua ammattiopiston arjessa. Taman oppaan tavoitteena
on tukea tutoreiden toimintaa. Ota tama opas ja sen anti kayttodsi. Paras-
ta mita tutorkautesi jalkeen voit tehda on jakaa viisauttasi ja kokemuksiasi
uusille koulutettaville tutoreille. Silloin olet jo konkari ja pystyt kertomaan
mika juuri Sinun tutoroinnissasi toimi parhaiten.

Toivon, etta aktiivisen, positiivisen ja kehittavan yhteistyon kautta meilla
kaikilla on opiskelussamme ja tyéssamme iloinen tekemisen meininki.

Pasi Tujunen
Vapaa-ajan ohjaaja
p. 040 545 6310

pasi.tujunen@inlive.fi
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Mikd tutor on?

Tutor = ohjaaja, avustaja,

tuen antaja, kaveri

Tutor tarkoittaa aloittavan opiskelijan
opintoja ohjaavaa vanhempaa opiskelijaa.
Tutor on kokeneempi ja opinnoissaan pi-
demmalle edennyt opiskelija, joka auttaa,
ohjaa, opastaa ja tukee aloittavaa opiske-
lijaa. Tutorointi pitaa sisallaan yksittaisen
opiskelijan tukemisen ja suoran neuvon-
nan lisdksi mm. opiskelijakuntatoimintaan
aktivointia, opiskeluun liittyvaa ohjausta ja
oppilaitoksen ilmapiiriin vaikuttamista.
Tutoroinnin tarkoituksena on madaltaa
uusien opiskelijoiden kynnysta astua uu-
teen opinahjoon, parantaa oppilaitoksen
ilmapiiria ja vahvistaa "kaveria ei jateta”-
henkea.

Tutor on mukana oppilaitoksen
markkinoinnissa. Tutor markkinoi omalla
persoonallaan oppilaitosta ja koulutusta.

Ennen kaikkea tutorin odotetaan toimivan
esimerkkina muille opiskelijoille seka oppi-
laitoksessa/opinnoissa etta asuntolassa.

Tutor toimii uusille opiskelijoille roolimalli-
na. Tutorin sana on painava, joten hanen
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kannattaa harkita sanojaan etukateen -
varsinkin ensimmaisina paivina. Jos tutor
kertoo tietyn opettajan olevan tylsa, antaa
se tutoroitavalle paljon ennakkokasityksia,
joita voi myohemmin olla vaikea muuttaa,
vaikka opettaja oikeasti olisikin ihan hyva
tyyppi. Se malli, jonka tutor opiskeluvuo-
den alussa antaa uudelle opiskelijalle,
vaikuttaa pitkalle opiskelijan lukuvuoteen
ja opiskeluaikaan.

Tutor on vaitiolovelvollinen tutoroitavan
kertomista asioista. Hanen ei tarvitse, eika
pida keksia ratkaisuja kaikkiin ongelmiin,
mutta han voi ohjata tutoroitavan eteen-
pain ryhmanvastaavalle, terveyden- tai
sairaanhoitajalle, opinto-ohjaajalle,
kuraattorille, asuntolaohjaajalle tai tutor-
toiminnasta vastaavalle.

Tutorin on myds hyva nayttaa mallia
toiminnassaan muita ihmisia kohtaan.
Kaikki opiskelijat ovat erilaisia ja se rikas-
taa oppilaitosyhteis6a. Tutorin tulee olla
pitkdmielinen ja ymmartavainen toisia
kohtaan.
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Tutortoiminnan tavoitteet

Tutoroinnin tarkoitus on ohjata ja opastaa
opiskelijaa uudessa ymparistéssaan. Mil-
laista tama apu on, muotoutuu tietenkin
sen mukaan, minkalaista apua tutoroita-
vasi tarvitsevat. Tutor ej ole kaikkitietava
auktoriteetti, mutta hanella on vanhempa-
na opiskelijana tietoa, jota uusi opiskelija
tarvitsee.

Tutoroinnin tavoitteena on my®os se, etta
se on antoisaa tutorille. Tutorina oleminen
tuo uusia tietoja ja taitoja seka kartuttaa
vanhoja. Tutorina toimiminen on varmasti
mieleenpainuva kokemus, josta voi sailya
Sinulle opiskeluajan parhaat muistot ja
vaikkapa kaveritkin. Tutorina toimiminen
saattaa osoittautua yhdeksi opiskeluajan
tarkeimmista opetuksista.

Tutoropas

Miten tutor voi auttaa uutta
opiskelijaa?

. olla tukena

. auttaa tutustumaan uusiin ihmisiin

+  helpottaa oppilaitokseen tutustu-
mista

+  opastaa oppilaitoksen kaytanndissa

+  tietaa kelta kysya apua

+ onlasna

. kohottaa yhteishenkea

+  toimii linkkind opiskelijoiden ja
opettajien valilla

. parantaa ilmapiiria

*  auttaa uusia opiskelijoita ottamaan
vastuun omasta opiskelusta

*  uudesta tilanteesta selviaa paremmin
yhdessa kuin yksin
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Mita tutor saa tutoroinnista?
. osaamispisteen

*  ryhmatyékokemusta

+  johtamiskokemusta

. esiintymistaitoja

+  ystavia

+  vastuuta

*  ymmarrysta oppilaitoksen toimimi-
sesta

. valmiuksia toimia erilaisissa tilan-
teissa

. ongelmanratkaisukykya

Tutorin ominaisuuksia

Tutorin tulisi olla helposti lahestyttava ja
luotettava. Hanen pitaisi osata kuunnel-
la, mutta kuunnellessaan samalla myds
pohtia opiskelijan ongelmaa ja auttaa
hanta eteenpadin. Vaikeissa tapauksissa
hanen pitaisi myontaa omien valmiuksien-
sa riittamattomyys, mutta kuitenkin osata
ohjata opiskelijaa hakemaan apua sielta,
mista sitd on saatavilla.
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Tutorin tarkeimpina ominaisuuksina
voidaan pitaa:

+  sosiaalisia taitoja, esiintymis-
valmiuksia

*  empaattisuutta

. positiivista eldmanasennetta

Tutorin tehtavana ei missaan tapauksessa
ole kantaa kaikkia opiskelijan murheita
hartioillaan, vaan hanen tehtaviinsa ja tai-
toihinsa kuuluu nimenomaan auttaa opis-
kelijoita 16ytamaan ratkaisuja ongelmil-
leen ja auttaa heita pitdmaan oppimisen
prosessia ylla. Yhta luonnollisesti kuin
opiskelijoiden kannustaminen oppimisen
poluilla, sisaltyy tutorin tehtaviin myods
hanen oma pyrkimyksensa kehittya ja
kehittaa itsedan tutorina.
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Tutorin tehtavat

Tutorkokouksissa sovitaan yhdessa
toiminnasta

Kokouksia jarjestetaan kerran kuussa tai
tarpeen mukaan. Tutorkokouksissa teh-
daan toimintasuunnitelma, jossa sovitaan
seuraavan jakson toiminnasta. Toiminta-
suunnitelmaan liitetadn myoés mahdolli-
sesti toiminnan budjetti. Tutortoiminnasta
vastaava henkil® kutsuu kokouksen koolle.
Kokouksista voidaan haluttaessa tehda
muistio.

Lukuvuoden aikana pyritdan jarjestdamaan
kaksi tapaamista (syys- ja kevat lukukau-
della) johon voivat osallistuvat kaikkien
toimipaikkojen tutorit.

Jokainen opiskelija on kuitenkin tullut
Ammattiopisto Liveen ensisijaisesti opis-
kelemaan. Vaikka tutortoiminnat antavat
luvan olla poissa oppitunnilta, on syyta
aina miettia kannattaako olla poissa tun-
nilta. Tasta voi keskustella oman opettajan
tai tutortoiminnasta vastaavan kanssa.

Tutor uusien opiskelijoiden ohjaa-
jana ja tukijana

Uusien opiskelijoiden tukena ja turvana
oleminen on yksi tarkeimmista tutorin teh-
tavista. Tutorin tulee huomioida erityisesti
hiljaiset, arat ja yksindiset opiskelijat ja
pyrkid luomaan heihin kontaktia. Tutor voi
toimia my0s opiskelijoiden puolestapuhu-
jana.

Tutoropas

Tutor ohjaa ja neuvoo opiskeluun liittyvis-
sa asioissa kuten esimerkiksi;

opiskeluun, ruokailuun, asumiseen, yhtey-
denottoon opettajiin, opintotuen hakemi-
seen, valinnaisuuksiin yms. liittyvissa
kaytannon asioissa.

Tutorit tutustuttavat uudet opiskelijat
oppilaitokseen ja perehdyttavat sen saan-
toihin.

Tutorit ohjaavat muualta tulleita
opiskelijoita opiskelupaikkakunnalla
liikkumisessa ja muussa vapaa-ajan toi-
minnassa.

Opistoissa joissa jarjestetaan paasy- tai
soveltuvuuskokeita tutorit voivat toimia
kyseisiin koepadiviin tulevien opiskelijoiden
apuna ja henkisena tukena seka opastavat
heita.
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Tutorit jarjestavat yhteista toimin-  ja muita messutyyppisid tapahtumia.

taa opistossa ja vapaa-aikana Naissa tapahtumissa tutorit ovat mukana
esittelemdssa oppilaitosta ja koulutusta.
Peruskoulun oppilaat kdyvat tutustumassa
ammattiopistoon erilaisina ryhmina tai
yksittdisina oppilaina. Nailla vierailuilla
tutorit osaavat kertoa nuorille nuorten
kielella paremmin nuoria kiinnostavista
asioista kuin opinto-ohjaajat tai opettajat.
My6s vanhemmat kuuntelevat mielellaan
tutor-opiskelijoiden kokemuksia koulutuk-
sesta ja opiskelusta.

Opintojen alussa on hyvin tarkead, etta
uudet opiskelijat saavat rauhassa tutustua
uuteen opiskelupaikkaansa ja opiskelu-
ryhmaansa. Opistossa voidaan jarjestaa
ensimmaisella viikolla orientaatiota johon
voi mm. kuulua opiskeluun, oppilaitoksen
tiloihin ja opettajiin tutustumista. Tutorit
ovat keskeisessa roolissa ryhmanvastaavi-
en apuna taman vaiheen aikana.

Tutorit voivat jarjestad myods lukuvuoden
aikana yhteisia tapahtumia: liikkunnallisia
tapahtumia tai esim. pikkujouluja ja kevat-
juhlia tai vain "Piristysta paivaan” toimin-
taa. Jos sinulla on jokin tallainen idea niin
ota se puheeksi seuraavassa tutorkokouk-
sessa.

Ammattiopistossa jarjestetaan syysluku-
kauden alkupuolella "kotivaen iltoja”,
johon kutsutaan uusien opiskelijoiden
|aheisia. Tutorit ovat my0ds ndissa tapaami-
sissa mukana.

Asuntolassa asuvien opiskelijoiden va-
paa-ajan toiminnasta vastaa ensisijaisesti
vapaa-ajan ohjaaja ja hanelle saa aina
ehdottaa toimintaa vapaa-ajalle

Tutor osallistuu koulutuksen ja
oppilaitoksen markkinointiin

Oppilaitoksen ja koulutuksen esittely ja
markkinointi tapahtuu "opiskelijoiden
kielella”, sellaisessa muodossa kuin opis-
kelijat haluavat. On ensiarvoisen tarkeaa,
etta opiskelemaan saadaan motivoituneita
ja tietoisen jatko-opintopaikkapaatoksen
tehneitd hakijoita.

Tutorit ovat opinto-ohjaajien ja muun
henkiloston korvaamaton apujoukko
koulutuksen markkinoinnissa. Opistossa
jarjestetaan "Avoimet ovet” -tapahtumia
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Tutor osallistuu oppilaitoksen
kehittédmistoimintaan

Ammattiopisto Livessa pyritaan aktiivisesti
lisadmaan opiskelijoiden osallistumista
opiston toiminnan kehittamiseen. Tata
kautta tutorit voivat opiskelijakunnan
ohella vaikuttaa oppilaitoksen kehittami-
seen. Tutoreita voidaan kutsua mukaan
opiston eri tyéryhmiin tai tiimeihin. My6s
oppilaitoksen ulkoisessa ja sisaisessa
arvioinnissa (auditoinnissa) ja opetussuun-
nitelman uudistamistydssa tutorit voivat
olla mukana edustamassa opiskelijan
nakoékulmaa.

Tutoriksi hakeutuminen ja koulut-
tautuminen

Kaikki tutortoiminnasta kiinnostuneet
voivat ilmoittautua tutortoiminnasta vas-
taavalle henkildlle. Taman jalkeen jarjes-
tetaan tutorkoulutus, joka l6ytyy vapaasti
valittavista opinnoista. Kurssin ajankohta
vaihtelee ja toteutetaan aina tarvittaessa.
Kurssin sisallot ja koulutuspaikat sovitaan
yhteistyéna. Kurssin laajuus on yksi osaa-
mispiste. Suoritetusta kurssista jokainen
osallistuja saa oman Ammattiopisto Liven
tutorhupparin, -paidan ja henkilokortin.

Tutorina toimivilta edellytetdan
osallistumista tutorkoulutukseen

Tutortoimintaan osallistuminen voidaan
merkita vapaasti valittaviin opintoihin.
Siksi on tarkeaa etta jokainen tutor osallis-
tuu aktiivisesti tutortoiminnan eri osa-alu-
eisiin. Tutortoiminnasta vastaava pitaa

Tutoropas

kirjaa jokaisen tutorin aktiivisuudesta ja
huolehtii suoritusmerkinnan opintorekis-
teriin. Tutortoiminnasta on my6s mahdol-
lista saada tyotodistus.

Ammattiopisto Liven tutortoiminnan
erikoisuutena on tutoreiden suuntautumi-
set. Liven tutoreiden on mahdollista valita
neljasta eri vaihtoehdosta itselleen mie-
luinen. Kaikkia suuntautumisia yhdistaa
esimerkkina toimiminen seka toiminnan
kehittaminen.

Tutorkoulutuksen yhteydessa jokainen tu-
tor saa perusperehdytyksen lisaksi pereh-
dytyksen valitsemaansa suuntautumiseen.
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Tutor suuntautumiset

Asuntolatutor:

asuntolatoimintojen neuvonta, (pyy-
kinpesun opastus, liinavaatteiden
vaihto jne.)

opastukset lahipalveluihin (kauppa,
apteekki, pankkiautomaatti, bussi
jne.)

uusien opiskelijoiden vastaanotto ja
asuntolan esittely

opiskelijoiden aktivointi vapaa-ajan
tiloihin ja -toimintoihin

koulumatkaopastus

Classic-tutor:

innostaa muita opiskelijoita osallistu-
maan oppilaitoksen tapahtumiin

on Liven edustajana erilaisissa tapah-
tumissa (esim. avoimet ovet)

on taukoaikoina mahdollisimman pal-
jon Laturissa muiden opiskelijoiden
tavoitettavissa

jarjestaa erilaisia tapahtumia muille
opiskelijoille

avustaa ja opastaa muita opiskelijoita

Live 2019

Digitutor:

ohjaa ja neuvoo muita opiskelijoita
tietokoneisiin ja mobiililaitteisiin
liittyvissa ongelmissa

saa lisaa tietoteknista koulutusta

paadsee tutustumaan uusiin laitteisiin
ja ilmidihin.

tutustuu Livessa kayttdon otettaviin
tietoteknisiin ratkaisuihin ennen
muita

on mukana jarjestamassa koulutuk-
sia muille opiskelijoille, opettajille ja
ohjaajille

Liikuntatutor:

ohjaa liikkunnallisia kerhoja
osallistuu liikkunnallisiin koulutuksiin

ohjaa ja innostaa muita opiskelijoita
osallistumaan
suunnittelee seka toteuttaa am-

mattiopistolle liikuntatapahtumia ja
taukoliikuntaa

toimii liikkunnanopettajien apuna

padsee itse osallistumaan Liven
liikuntatapahtumien ja -toiminnan
suunnitteluun seka ideointiin

on mahdollista osallistua opiskelija-
edustajana Liven aktivointiin liittyviin
henkilékunnan kokouksiin

Tutoropas



Netiketti

Ammattiopisto Liven tutorin on myds syy-
ta muistaa esimerkillinen kayttaytyminen
verkossa ja sosiaalisessa mediassa.

Verkossa kirjoitettaessa on helppo unoh-
taa, etta lukijat ovat oikeita ihmisia. Lukija
saattaa olla toisesta kulttuuripiirista,
jolloin vaarinkasitysten vaara lisdantyy en-
tisestaan, ja useimmissa verkkomedioissa
puuttuu danensavyjen ja ilmeiden tuoma
mahdollisuus valittaa tunteita ja nopeasti
huomata milloin viesti ymmarretaan toisin
kuin oli tarkoitus. Oleellista on my®ds, etta
tietyn viestin lukijoita saattaa olla hyvin
monta, jolloin pieni lisavaiva viestin muo-
toilussa voi saastaa lukijoiden yhteensa
kayttamaa aikaa huomattavasti.

Muista, etta kaikki mita kirjoitat verkko-
keskusteluun, sahkopostiin tai omalle
www-sivullesi, saattaa olla luettavissa ar-
kistoissa vield vuosienkin paasta. Samoin
kirjoittaja on monessa tapauksessa jaljitet-
tavissa. Organisaatiossamme on ehdotto-
masti kielletty kaikenlainen epaasiallinen
viestinta, kuten vakivaltaan, rasismiin ja
pornografiaan liittyva materiaali.

Tutoropas

Al3 esita verkossa toisesta valheellista
tietoa tai vihjausta, joka voisi aiheuttaa va-
hinkoa, karsimysta tai halveksuntaa louka-
tulle. Toisin sanoen: dla laita sosiaaliseen
mediaan, verkkosivuille tai sahkdpostiin
herjaavaa aineistoa tai mitadn muutakaan
sellaista, jota et muussa yhteydessa olisi
valmis esittamaan ja kestamaan myos siita
aiheutuvat seuraukset.

Alad mydskaan esita toisen yksityiselamas-
ta sellaista tietoa, vihjausta tai kuvaa, joka
saattaisi aiheuttaa vahinkoa, karsimysta
tai halveksuntaa.

Al3 levita Internetissa aineistoa - kuten
musiikkia, tekstia, valokuvia, piirroksia

tai tavaramerkkeja - joihin sinulla ei ole
oikeutta. Luvaton kayttd saattaa johtaa ta-
loudellisiin korvausvaatimuksiin ja muihin
oikeudellisiin seuraamuksiin.

Live 2019



Tutortoiminnasta
eroaminen tai erottaminen

Tutortoiminta on vapaaehtoista. Tama
tarkoittaa kaytannossa sita, etta kuka
tahansa saa lopettaa tutorina toimimisen
milloin tahansa. Esimerkiksi opiskelujen
ollessa loppusuoralla on ymmarrettavaa
ettd opiskelija haluaa keskittya opintojen
viimeistelyyn.

Mikali tutortoiminta ei tunnu mielekkaalta
asiasta on hyva menna puhumaan mah-
dollisemman nopeasti tutortoiminnasta
vastaavalle ohjaajalle. Tutortoiminnasta
vastaavan tehtavana on pitaa toiminta
hauskana ja miellyttavana eika taakkana.

Opiskelija voidaan erottaa tutor-

toiminnasta jos:

* han on syyllistynyt oppilaitoksen
saantodjen rikkomiseen

« laiminlyd velvollisuuksiaan tutorina,
tai

. kayttaytyy tavalla joka ei sovellu
tutorille

Nama ovat aina tapauskohtaisia asioita ja
niihin puututaan heti.
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Vinkkeja ja neuvoja

Tutustu oman toimipaikkasi opiskelijoiden
palveluihin. Tuntemalla oman toimipaik-
kasi palvelut ja toiminnan autat muita
opiskelijoita tutustumaan opistoon.

Tutorille voi tulla monenlaisia
ongelmatilanteita eteen. Osa ongelmista
on opiskelijoiden kohtaamia, joihin he
hakevat tutoreilta ratkaisua, ja osa taas
tutoreiden kohtaamia ongelmia, joihin
he tarvitsevat apua. Jollet osaa auttaa tai
tieda mita tehda niin kysy rohkeasti apua
toisilta tutoreilta tai henkilokunnalta.

Tutorin ei kuulu toimia virallisena IT-tuki-
henkilona, opinto-ohjaajana tai matkaop-
paana, vaikka voi toisinaan niin olettaa.
Tutorin vastuu paattyy siihen, ettd han
neuvoo ja opastaa muita opiskelijoita ja
antaa heille evaat itsendiseen toimintaan.
Tavoitteena on etta kaikki opiskelijat oppi-
vat liikkumaan ja toimimaan Ammattiopis-
to Livessa.

Mita jos joku haluaa tutoriksi? Ohjaa hanet
toiminnasta vastaavalle.

Et ole yksin tdssa toiminnassa. Muut
tutorit ja tutortoiminnasta vastaava ohjaa-
ja auttavat ja tukevat sinua aina kun sita
tarvitset.
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