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Johdanto

Nopea taitojen arviointi: miksi, miten
ja kenelle?

Kaddessasi on ohjekirja osaamiskartoitusten

kehittamiseen: opas, jonka avulla voit luoda

kuviin perustuvia osaamiskartoituksia.

Miksi osaamisen tunnistamisen tyo-

kalu on kiinnostava ja tarpeellinen?
Eurooppalaiset tydmarkkinat tarvitsevat lisaa
tyontekijoita. Julkishallinnollisilla laitoksilla,
tyo- ja elinkeinopalveluilla, rekrytointiyrityk-
silla ja muilla ty6elamaan liittyvilla toimijoilla
on kasvava tarve saada osaavaa, joustavaa ja
lilkkuvaa tyovoimaa.

Maahanmuuttajien ammatillisen osaamisen
tunnistaminen ja siihen liittyvien metodien ke-
hittdminen ovat ndin ollen ajankohtaisia ai-
heita Euroopassa talla hetkella.

Tama kay yhteen myos kansallisten linjausten
kanssa, jotka tdhtdavat maahanmuuttajien in-
tegroimiseen niin nopeasti ja tehokkaasti kuin
mahdollista. Pitkdt ammatilliset koulutukset ei-
vat aina ole paras ja tehokkain vaihtoehto maa-
hanmuuttajalle eivatka tyoelamallekaan.

Monilla maahanmuuttajilla on puutteita joissa-
kin taidoissa, eivatka kaikki pysty kirjallisesti
dokumentoimaan tai suullisesti esittamaan ai-
kaisemmin hankkimaansa osaamista kielion-
gelmien takia. Heilla voi myos olla vaikeuksia
tuoda esille tarvettaan saada ammatillista tay-
dennyskoulutusta, jotta he voisivat tayttaa ne
odotukset, jotka tamanhetkinen muuttuva tyo-
markkinoiden tilanne asettaa. Ndin ollen he ei-
vat myoskaan pysty tulemaan aktiivisiksi osal-
listujiksi yhteiskunnassa.

Maahanmuuttajille tulee voida tarjota sellaista
ammatillista koulutusta tai tdydennyskoulu-
tusta, joka vastaa heidan todellisia tarpeitaan,
ja tahan tarvitaan arviointityokalu. Tama tyo6-
kalu hyodyttaisi myos siing, ettd maahanmuut-
tajia voitaisiin ohjata osaamistaan vastaavaan
tyopaikkaan. Arviointityokalun avulla voitaisiin
selvittdaa ne taidot, tyokokemus sekd osaami-
nen, jotka ovat tarkeitd ammatillisen kehityk-
sen kannalta. Taman lisdksi pitdisi onnistua
luomaan sellainen testitilanne, jossa ei tarvitse
puhua sujuvasti sen maan kieltd, josta maahan-
muuttaja etsii tyota.

Osaamisen tunnistaminen sekd ammatillisten
ja kulttuuristen taitojen arviointi saastavat
my0s aikaa ja taloudellisia resursseja.

Juuri ndihin haasteisiin Fast Track -hanke
etsii ratkaisua!

Hankkeessa on luotu osaamisen tunnistamisen
arviointiin tyokalu kolmelle ammatille: keittio-
apulainen, hoiva-avustaja ja laatoittaja. Tassa
ohjekirjassa on ohjeet niihin, ja ne ovat val-
miita kdyttéon. Niitd voi jatkossa kdyttad mal-
leina, kun tuotetaan uusia testeja ja osaamis-
kartoituksia.

Miten osaamisen arviointi tehdaan?
Osaamisen arviointi tehddan niin, ettd maa-
hanmuuttajataustainen henkilé suorittaa ku-
viin perustuvat testit, joissa on kuvattuina ai-
dot tyopaikalla vaadittavat taidot, tilanteet ja
ongelmat. Testeissa on erityyppisia kysymyk-
sid, kuten monivalintakysymyksid, oikein/vaa-
rin-kysymyksia ja tyojarjestyskysymyksia.

Osaamiskartoitusten avulla on tarkoitus arvi-
oida aitoja, oikean tydelaman asioita, ja ne pys-
tyy suorittamaan lyhyessé ajassa.

Kasikirja osaamiskartoitusten kehittamiseen ja
Kayttdjan opas auttavat luomaan muille aloille



saman mallin mukaisia osaamiskartoituksia,
jotka vastaavat niita tarpeita ja kansallisia stan-
dardeja, joita kartoituksilla halutaan mitata.

Kenelle osaamistydkalu on tarkoi-

tettu?

Osaamistyokalua voi kdyttédd monilla eri ta-
soilla ja eri tarkoituksiin. Tyékalu on tarkoi-
tettu esimerkiksi

1 maahanmuuttajalle, joka etsii tyota
Euroopassa ja haluaa saada tietaa, mil-
laisia taitoja tarvitaan siihen, ettd saa
jalan yrityksen oven viliin, tai mahdol-
lisesti haluaa l6ytda sopivan koulutuk-
sen ja nopeamman reitin tydelamaan

2 TE-toimiston asiantuntijalle, uraoh-
jaajalle, rekrytointityéntekijdlle tai
HR-henkilostélle, joka yrittaa loytaa
sopivia tyontekijoita yrityksille

3 tydpaikoille, jotka etsivat sellaisia
tyontekijoita, joiden osaaminen vastaa
suoraan tyopaikan tarpeita ja jotka ha-
luavat arvioida uuden tyontekijan
osaamista tehokkaalla ja aikaa sdasta-
valla tavalla. Osaamisen arvioinnin tyo-
kalu sopii myos yrityksen taydennys-
koulutukseen tai tyopaikoilla tapahtu-
viin harjoittelujaksoihin

4 opettadjille ja koulutusorganisaati-
oille, jotka haluavat tarjota tehok-
kaampia ohjausprosesseja ja parem-
min rdaataloityja koulutuksia ja yksilolli-
sia koulutuspolkuja. Lisaksi osaamis-
tyokalua voisi kdyttaa oppilaitosten si-
saisten koulutusohjelmien ja tdyden-
nyskoulutusten arvioinnissa.



Kuinka paasta
alkuun

Osaamiskartoitusten kehittamiseen riittavat
perustaidot tietotekniikassa. Lisdksi tarvitaan
tietokone, nettiyhteys, kamera ja mahdollisesti
kuvankasittelyohjelma. Kuvien lisdksi kartoi-
tuksissa voi kayttaa piirustuksia ja/tai videoita.
Kuvien ja videoiden kadyttaminen vie kuitenkin
enemman aikaa, ja siihen vaaditaan paremmat
tietotekniset taidot, videoeditointiohjelma ja
piirtdja, mikali suunnitelmissa ei ole kayttaa
maksullisia kuvia. Omien kuvien kadyttamisen
etuna on se, etta niissa voi esittda juuri tahan
tarkoitukseen sopivia asioita ja pienia yksityis-
kohtia. Lisdksi niitd voi kayttaa kaupallisiin tar-
koituksiin erillista lupaa kysymatta.

Ammatin tai alan valinta

Ennen varsinaisen tyon aloitusta taytyy miet-
tia, mille alalle tai mihin ammattiin aikoo tehda
osaamiskartoituksen. Alan valinnassa on tar-
keda kiinnittdd huomioita kohderyhmaan ja
kartoituksen tarkoitukseen. Muutamia asioita
on hyva pohtia, kuten osaamiskartoituksen
kayttotarkoitus. Onko sita tarkoitus kayttaa TE-
toimistossa, oppilaitoksessa vai yrityksessa? Jo
sisallén suunnitteluvaiheessa eri asioita taytyy
ottaa huomioon riippuen kohderyhmasta.

Ennen aloitusta taytyy myds maaritella se, mi-
hin tarpeeseen osaamiskartoituksen halutaan
vastaavan. Osaamiskartoitusta voi kayttaa oh-
jaustyokaluna ammatillisessa oppilaitoksessa
esimerkiksi koulutuksen alussa aiemmin hanki-
tun osaamisen tunnistamisessa osana validoin-
tiprosessia tai henkilén jatkokoulutuspolun
suunnittelussa. Vaihtoehtoisesti osaamiskar-
toitusta voi hyoddyntda rekrytointityokaluna
esimerkiksi yrityksessd, joka rekrytoi ulko-
maista tydvoimaa. Yrityksen tarpeista riippuen

osaamiskartoitukseen voi myds liittaa yrityk-
sen omista tarpeista nousevia, juuri heille raa-
taloityja osia.

Lyhyesti, ennen prosessin aloitusta pitdisi maa-
ritelld kenelle, mihin tarkoitukseen ja mihin
tarpeeseen osaamiskartoituksen halutaan vas-
taavan. Suunnittelussa on hyvd huomioida
myo6s se, millaisiin aloihin kuviin perustuva
osaamiskartoitus sopii. Naita aloja voivat olla
esimerkiksi sellaiset, joilla on talld hetkella tyo-
voiman tarve tai aloja, joilta monilla maahan-
muuttajilla on tyokokemusta kotimaastaan.
Myo6s monet koulutusalat, joilla on kasvava
maahanmuuttajataustaisten opiskelijoiden
maara ja jotka haluavat tunnistaa opiskelijoi-
den osaamista varhaisessa vaiheessa, voivat
hyotya osaamiskartoituksesta.

Mita taitoja voi arvioida

Alan valinnan jdlkeen seuraava askel on nimeta
ne taidot, jotka halutaan ottaa mukaan osaa-
miskartoitukseen. Paras tapa paasta alkuun on
tutustua tutkinnon perusteisiin, joita kayte-
tdan ammatillisessa koulutuksessa. Silta pohjin
voi aloittaa tarkemman tutustumisen osa-alu-
eisiin, jotka osaamiskartoitukseen halutaan si-
sallyttaa. Osaamiskartoitusta varten voi haas-
tatella esimerkiksi ammatillisia opettajia ja tyo-
elaman edustajia, kuten tydnantajia, tyopaik-
kaohjaajia ja yrittdjia. Lisaksi voi haastatella op-
pilaitosten ohjaavia opettajia ja uraohjaajia TE-
toimistossa. Paapainon tulisi olla tyoelamassa
vaadittavassa todellisessa ydinosaamisessa.
Yhteistydssa monien toimijoiden kanssa on
mahdollista saada paras lopputulos, joka ottaa
huomioon eri ndkékulmat.

Osaamiskartoituksen suunnittelussa ja sen ra-
kenteessa on jarkevaa erotella ammatin tai
alan ydinosaaminen temaattisiin osa-alueisiin.
Osa-alueita voi tarpeen vaatiessa arvioida yk-
sittdin. Yksi ammatti tai ala voi pitaa sisallaan
osa-alueita noin kolmesta kuuteen. N&ita osa-



alueita voisivat olla esimerkiksi vaatetus, tyo-
kalut, materiaalit, tyoturvallisuus, hygienia,
vuorovaikutus tai konkreettiset tyotehtdvat
tyon luonteesta riippuen.

Taidot voivat olla ammatillisiin taitoihin tai so-
siaalisiin ja vuorovaikutuksellisiin taitoihin liit-
tyvia. Taitojen maarittelyn ja osa-alueisiin jaka-
misen jalkeen olisi hyva tarkastella viela niita
siitd perspektiivista, mitkd ovat ammatillisia ja
mitka taas sosiaalisiin ja vuorovaikutuksellisiin
taitoihin liittyvia. Suunnitteluvaiheessa tulisi
miettid ndiden taitojen tasapainoa, jotta pai-
notus, kysymysten looginen jarjestys ja joh-
donmukainen sisalto sailyvat. Ammatillisten ja
sosiaalisten taitojen suhde tulisi miettia silta
kannalta, kumpi on kyseisessa ammatissa tar-
kedampad, ja korostaa sitd osaamiskartoituk-
sessa. Tdssa suhteessa tietysti eri ammateissa
on eroja, ja esimerkiksi vanhusten parissa tyos-
kenteleva hoitaja tarvitsee enemman sosiaali-
sia taitoja kuin metallityontekija.

Kuka voi hyotya osaamisen tunnista-

misen tyokalusta?

Kuten aiemmin on todettu, osaamisen tunnis-
tamisen tyOkalua voi kayttaa erilaisiin tarkoi-
tuksiin. Kokemuksemme mukaan kohderyhmia
ovat TE-toimistot, ammatilliset oppilaitokset ja
muut koulutusorganisaatiot, tyéelaman edus-
tajat ja mahdollisesti myds ammattiliittojen ja
keskusjarjestdjen edustajat. TE-toimistoissa
asiantuntijat voivat kdyttda osaamisen tunnis-
tamisen tydkalua alkuvaiheen ohjauksessa yh-
teisen kielen puuttuessa. Oppilaitoksissa taas
esimerkiksi opettajat ja uraohjaajat voivat hy6-
dyntaa tyokalua ohjauskeskusteluissa ja kartoi-
tusjaksoilla ennen ammatilliseen koulutukseen
paasya. Tyopaikoilla osaamisen tunnistamisen
tyokalua voidaan hyoédyntaa eri tavoin: rekry-
tointiprosesseissa, tyontekijoiden aiemmin
hankitun osaamisen tunnistamisessa ja tay-
dennyskoulutuksen suunnittelussa ja oppimis-

tyokaluna uusien tyontekijoiden perehdytys-
jaksoilla. Lisdksi tyomarkkinajdrjestot voivat
hyodyntdaa osaamisen tunnistamisen tyokalua.
Kuviin perustuvan osaamiskartoituksen ideaa
voi mahdollisesti hyddyntdd myds muulla ta-
voin eri ammateissa tai aloilla.



iSpring Quizmaker
ja iSpring Learn
-ohjelmat

Tassa kaydaan lapi ohjeet siihen, miten kyse-
lyja voi luoda iSpring Quizmaker -ohjelmalla ja
miten hallintaohjelma iSpring Learnia kayte-
tdan tulosten tallentamiseen. Tatd opasta laa-
jemmin edella mainittujen ohjelmien kayttoa
kasitelladan iSpringin omilla  ohjesivuilla:
http://www.ispringsolutions.com/sup-
port/quizmaker/video-tutorials.html

iSpring QuizMaker -ohjelman lataus ja

rekisterointi

QuizMaker-ohjelman voi ladata vain Windows-
tietokoneille nettisivuilta
http://www.ispringsolutions.com/ispring-

quizmaker

iSpringin

Lisenssin rekisterdidaan klikkaamalla pricing-
linkkia eli hinnastoa. Koulutusorganisaatiot,
voittoa tavoittelemattomat sekd julkishallin-
nolliset organisaatiot ja laitokset saavat alen-
nusta hinnasta. Ohjelmassa on maksuton koe-
aika, ja maksuprosessin jdlkeen saadulla lisens-
sikoodilla ohjelman voi ottaa kayttoon.

Aktivoi QuizMaker-ohjelma koodin avulla. Kun
ohjelma on onnistuneesti aktivoitu, saat vah-
vistusviestin sahkopostiisi.  Taman jalkeen
QuizMaker on valmis kaytettavaksi.

Jos haluat siirtaa lisenssin toiseen koneeseen
tai toiselle kayttdjalle, varmista, ettd ensim-
madinen lisenssi on ensin poistettu kadytosta.
Ohjeet sen tekemiseen |6ytyvat taalta:
http://www.ispringsolutions.com/docs/disp-
lay/1Q/Deactivating+iSpring+QuizMaker+Li-
cense

iSpring QuizMaker Activation Wizard 2

The License Was Activated Successfully

Thank you for purchasing an iSpring QuizMaker license. All trial version limitations are removed.

Activations left: 3/4

<Edelinen || vamis | [ Pewim | [ ome

iSpring Learn -ohjelman lisenssin re-

kisterGinti

iSpring Learn -hallintaohjelman avulla voit
luoda kayttajatunnuksia kyselyyn osallistujille,
jos haluat rajoittaa kyselyihin osallistujien
maaraa. Hallintaohjelma myos tallentaa kyse-
lyiden vastauksia. Kyselyjen luomisvaiheessa
voit itse paattaa, mihin haluat vastaukset tal-
lentaa. http://www.ispringsoluti-
ons.com/ispring-learn

iSpring Learn -ohjelman rekisterdinnin jalkeen
taytyy tehda seuraavat asetukset:

e |uoda yleinen julkaisutili

e luoda opiskelijatilit

e tarpeen vaatiessa poistaa automaatti-
nen lisenssin uusiminen.

Kyselypohjan luominen

Ensimmainen askel kyselyjen luomiseen on
varmistaa yhdenmukainen ulkonako ja vaiku-
telma, vaikka olisitkin luomassa erilaista sisal-
t6a kyselyihisi. Paras tapa yhdenmukaisuuden
varmistamiseen on luoda kyselypohja eli malli,
jonka mukaisesti kyselyt tehdaan.
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Aloita mallin luominen tekemalla tyhja kysely.
Sen jalkeen voit vaihtaa asetukset tarpeidesi
mukaan Properties ja Player -kohdista. Klikkaa-
malla Preview-kohtaa voit esikatsella ja testata
kyselysi toimivuutta missa tahansa kyselyn luo-
misen vaiheessa.

| — T
| : .I
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Player Properties  Preview Publish

-

Cuiz Publish

Hankkeen puitteissa luoduissa kyselyjen mal-
lissa kdytetyt tekniset tiedot ovat englanniksi,
silla ohjelmaa ei ole mahdollista saada suo-
meksi. Tekniset tiedot ovat seuraavat:

e Size: Default 16:10 (960 x 600px)

e Passing Score: 100%

e Time limit: None

e Number of attempts to take the quiz:
Unlimited (Siksi, ettd samaa kayttdja-
tunnusta ja salasanaa voi kayttda use-
ampi henkil)

e Feedback: Title and Text (Hankkeen
kyselyissa kaytettiin kuvia ilmaise-
maan oikea tai vaara vastaus)

e Quiz Taker Info: None. (Hankkeessa
tehtiin kysymys, jossa pyydetdan iden-
tifiointikoodi, jonka avulla tulokset voi
Ioytaad)

e Navigation: Linear, 1 question at a
time.

e Question defaults: 10 point per cor-
rect answer. O points per incorrect
answer. 1 attempt per question,
shuffled answers.

e Feedback: Oikeasta vastauksesta seu-
rasi vihrea oikein-merkki, vaarasta
vastauksesta punainen rasti.

e Result: Huolimatta siita, lapaisiko
osallistuja testin vai ei, ohjelma ohjaa
hanet hankkeen nettisivuille kyselyn
paattymisen jalkeen.

e Reporting: hankkeessa kaytettiin
iSpring Learn -ohjelmaa, joten muuta
tulostenkeruutapaa ei tarvittu.

Kysymysten tekeminen
Ohjelmassa on kaksi erilaista nakymaa:

e Form View (rakennendkyma)
e Slide View (diandkyma)

LIUESTIOTT LIUESTIOTT =] IMPUTT L JUTS IO

Insert Questio

El Form View I:l Shide View

Q Search

Rakennendkyma sopii paremmin silloin, kun

e lisatdaan kysymyskuvia

e lisdtdan vastauskuva

e jarjestelldan vastauksia (esimerkiksi
oikea jarjestys, oikeat parit ja hotspot-
vastausten aktivointi kuvasta).

Diandkyma taas sopii paremmin silloin, kun

e lisatdan kysymysikoneita (hankkeessa
kaytettiin ikoneita kertomaan, mil-
laista vastausta kussakin kysymyk-
sessa odotetaan)

e rajataan kysymyskuvia

e jarjestelladn kysymyksen ulkoasua,
esimerkiksi kysymysikonin sijaintia

e testataan vastausvaihtoehtojen naky-
mista.

On suositeltavaa, ettd jokaiseen kysymykseen
lisdataan ikoni, joka ilmaisee kuvan muodossa,
millaista vastausta odotetaan. Tata kdaydaan
|api enemman ikoneja kasittelevadssa koh-
dassa.

Kysymykset lisataan

klikkaamalla joko Gra- E Home
4

Graded Survey
Question~ Question~

ded Question tai Sur-

le

vey Question -kuva-
ketta, jonka alta vali-

Insg




taan sopiva kysymystyyppi. Survey Question ei
pida sisdlladn mahdollisuutta vastata oikein
tai vaarin.

Kysymystyypit
Alla on lueteltu joitain ideoita niihin kysymys-
tyyppeihin, joita hankkeessa kaytettiin.

Short Answer - lyhyt vastaus

Lyhyt vastaus on ainut Survey Questions -ryh-
masta kaytetty kysymystyyppi, jota kadytettiin
hankkeen kyselyissa. Tata kaytettiin kyselyjen
alussa, jossa testiin osallistuja antaa identifi-
ointikoodin, esimerkiksi numeron, jonka avulla
tulokset voidaan yhdistda osallistujaan.

Kysymys taytyy joko kirjoittaa tai esittda ku-
valla.

True/False — oikein/vaarin
Oikein/vaarin-kysymyksessa valitaan kahdesta
vaihtoehdosta oikea. Joissakin kysymyksissa
pyydetdan myos kertomaan, kumpi vastauk-
sista on vadra. Tata tarkoitusta varten luotiin
kysymysikonit, jotka kertovat osallistujalle, et-
sitadnko vastaukseksi oikeaa vai vaaraa.

Kysymysta varten tarvitaan sekd kysymyskuva
ettd vastauskuvat.

Multiple Choice — valinta
Valintakysymyksessa on tarkoitus vastata yksi
oikea monen vaihtoehdon joukosta. Tassakin
kysymyksessa on mahdollista kysya myos sita,
mika vaihtoehdoista on vaara, joten kysymy-
sikonia tarvitaan kertomaan, etsitdanko vas-
taukseksi oikeaa vai vaaraa.

Kysymysta varten tarvitaan sekd kysymyskuva
ettd vastauskuvat.

Multiple Response — monivalinta
Monivalintakysymyksessa on tarkoitus vastata
kaksi tai useampi oikea vastaus monen vaihto-
ehdon joukosta. Tassakin kysymyksena voi
olla myos vaaran |6ytaminen oikeiden jou-
kosta. Kysymysikonin avulla selvennetaan,
kumpaa vastausta haetaan.

Kysymysta varten tarvitaan sekd kysymyskuva
ettd vastauskuvat.

Matching — yhdistaminen

Tata kysymysta kaytettiin eri asioiden yhteyk-
sid kysyttdessa. Tallaisia voisi olla esimerkiksi
tyokalun ja sen kayttotarkoituksen yhdistami-
nen. Kysymyksessa on vasemmalla kiintea
palkki ja oikealla sattumanvaraisessa jarjestyk-
sessd olevat yhdistettdavat asiat. Osallistujan
taytyy vetaa ja tiputtaa kuvia oikean parin vie-
reen.

Kysymystd varten tarvitaan kuvat jokaisesta
parista.

Sequence — jarjestys

Tata kysymystyyppia kdytettiin erilaisten pro-
sessien ja tyojarjestysten kuvaamiseen. Jo-
kaista tyojarjestyksen vaihetta esitettiin kuvan
avulla. Kayttdjan taytyy vetaa ja tiputtaa kuvat
oikeaan jarjestykseen ylhaalta alas.

Kysymysta varten tarvitaan sekd kysymyskuva
ettd vastauskuvat tyojarjestyksen jokaiseen eri
vaiheeseen.

Hotspot — alue

Tata kysymystyyppia kadytettiin oikean alueen
merkitsemiseen kuvassa. Etsittava alue voi olla
jotakin positiivista, kuten johonkin tydtehta-
vaan vaadittavien oikeiden tyokalujen 16ytami-
nen kuvasta. Osallistuja merkitsee pyydettavan
maaran kohteita yhdesta kuvasta klikkaamalla.
Joissain kysymyksissa osallistujan taytyy loytaa
jokin vaara asia kuvasta. Tama voisi olla esi-
merkiksi vaarin pakattu elintarvike. lkoneilla



osallistujalle kerrotaan, etsitdanko kuvasta oi-
keaa vai vaaraa.

Kysymysta varten tarvitaan sekd kysymyskuva
ettd yksi kuva, josta vastaus tai kaikki vastauk-
set loytyvat.

Kysymysten ja vastausikonien luomi-

nen

iSpring QuizMaker -ohjelma muuttaa auto-
maattisesti kuvan kokoa niin, ettd se mahtuu
silhen kohtaan, mihin se kysymyksessa asete-
tetaan. Kuvassa on suurennuslasi-ikoni, jota
klikkaamalla kuvaa voi suurentaa ja tarkastella
lahemmin.

Suurennusmahdollisuudesta huolimatta on
tarkeda kiinnittdaa huomiota siihen, etta kyse-
lyyn laitettavat kuvat ovat selkeitd ja esittavat
juuri sitd, mitd niiden halutaan esittavan. Ku-
vissa on syyta valttaa ylimaaraisia asioita tai ih-
misia aina, kun se on mahdollista.

Kuvan voi halutessaan rajata milla tahansa ku-
vankasittelyohjelmalla, kuten Paintilla tai Pho-
toshopilla. Tarkkaa kuvakokoa, korkeutta tai
leveytta ei tarvitse maaritella.

Tuetut kuvan tiedostomuodot ovat .jpg, .jpeg
ja .png. Png-tiedostomuotoa on suositeltavaa
kayttda aina, kun se on mahdollista, jotta kuva
olisi mahdollisimman selked. Muita tuettuja
muotoja ovat .bmp ja .gif, mutta niiden kayttoa
ei suositella.

Ikonit ja vastausvaihtoehdot

Ikonit luotiin siksi, ettd haluttiin visuaalisesti
esittaa se, millaista vastausta odotetaan, koska
kyselyjen tavoitteena on arvioida ammatillista
osaamista ilman kielitaitoa.
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Kysymysten selkeyden vuoksi kysymystyypit
rajattiin viiteen erilaiseen.

Kyselyn julkaisu

Kysely taytyy julkaista, ennen kuin sen voi teet-
taa osallistujalla. iSpring QuizMaker mahdollis-
taa erilaiset tavat julkaisemiseen. Suurin ero
on siind, missa tulosten halutaan olevan saata-
villa osaamiskartoituksen teettdamisen jalkeen.

Jos kysely julkaistaan verkossa, tulokset taytyy
tulostaa heti testin tekemisen jalkeen tai vaih-
toehtoisesti ne voi lahettdaa sdahkodpostiosoit-
teeseen.
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iSpring Cloud, iSpring
Learn ja LMS -ohjelmat
mahdollistavat vastaus-
ten lahettamisen iSprin-
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Word-ohjelmalla voi tu-
lostaa kyselyn, jolloin sen voi tayttaa kasin.

Tahan hankkeeseen valittiin iSpring Learn -hal-
lintaohjelma. Kyselyjen luomisen jalkeen ne la-
dattiin iSpring Learn -ohjelmaan ja avattiin
opiskelijaryhmalle.

Lopuksi linkki kyselyyn vietiin verkkosivulle, jo-
hon osaamiskartoitukset haluttiin laittaa.
Hankkeen verkkosivulta [6ytyvat sinne viedyt
linkit kyselyihin. http://www.fasttrack.fi

Kyselyn testaaminen

Julkaisemisen jalkeen kyselyt testattiin. Tes-
tauksessa oli tekijoiden lisdksi mukana am-
mattilaisia. Testauksesta saadun palautteen
perusteella kyselyihin tehtiin muutokset,
minka jalkeen lopulliset versiot osaamiskartoi-
tuksista julkaistiin.


http://www.fasttrack.fi/

Kyselyn teettaminen osallistujalla
Kyselyt 16ytyvat Fast Track -hankkeen verkko-
sivulta: http://www.fasttrack.fi
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Hankkeen sivulla kayttdjat voivat piirroskuvaa
klikkaamalla valita, minkd ammatin osaamis-
kartoituksen he haluavat tehda. Sen jalkeen si-
vulle avautuu kuva, josta ndkee osaamiskartoi-
tuksen osa-alueet eli osatestit. Kuvassa ole-
vassa esimerkissd on laatoittajan osaamiskar-
toitus ja sen viisi osa-aluetta, joista tyokalut-
osa-alue (tools) on korostettuna.
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Nuoli-ikonin klikkaamisen jalkeen linkki vie
osallistujan kyselyyn, joka pyytaa osallistujaa
syottdmaan iSpring Learn -ohjelmassa luodun
kayttajatunnuksen ja salasanan.

Testitulokset

Testituloksia padsevat tarkastelemaan ne,
joilla on iSpring Learn -hallintaohjelmassa maa-
ritellyt paakayttajan oikeudet.

Kun tarvittava kysely loytyy ohjelmasta, Re-
ports-kohdasta padasee tarkastelemaan erilai-
sia tulostenraportointimahdollisuuksia, joita
ohjelma tarjoaa.

Activity
Traffic

| Score Results
Answer Breakdown
Attempt Detail

— Choose report — ~

Fast Track -hankkeessa kaytetyin raportti-
muoto oli Attempt Detail Results, josta kay ilmi
osallistujan vastaukset jokaiseen yksittdiseen
kysymykseen. Tulokset ladattiin Excel-tiedos-
tona, josta ne kopioitiin ja liitettiin toiseen tie-
dostoon, johon listattiin kaikkien kyselyiden tu-
lokset. Nain tuloksia pystyttiin analysoimaan
paremmin.


http://www.fasttrack.fi/

Osaamis-
kartoitukset

On suositeltavaa, ettd pari tai pieni ryhma te-
kee osaamiskartoitukset. Toisen henkilén na-
kokulma on erittdin tarkeda. Ammatin valitse-
misen jalkeen ensimmainen askel on paattas,
mitka taidot kyselyyn halutaan ottaa mukaan.
Kokemuksemme mukaan sosiaaliset ja vuoro-
vaikutukselliset taidot ovat erittdin hankalia ar-
vioida. Ty6tehtavat sen sijaan ovat helpommin
arvioitavissa. Siita huolimatta, ettd osaamis-
kartoituksen tekijalla itsellaan voi olla kasitysta
siitd, millaisia taitoja johonkin tyohon vaadi-
taan, paras tapa on kuitenkin konsultoida am-
mattilaisia, aikaisemmin alalla tyoskennelleita
ja sellaisia henkiloita, jotka esimerkiksi koulut-
tavat uusia tyontekijoita.

Aluksi on hyva kirjoittaa ylos omia ehdotuksia
tai ajatuksia taidoista, joista voi lahtea liik-
keelle ammattilaisen kanssa keskusteltaessa.
Ammattilaisen tarkoitus on ohjata ja neuvoa
siind, mita taitoja ottaa mukaan, jattaa pois ja
lisata lopulliseen osaamiskartoituksen suunni-
telmaan.

Taitojen listaamisen jalkeen voi alkaa miettia,
millaisilla kuvilla valitut taidot voisi esittaa.

Huomioitavaa suunnitelman kirjoitta-

misessa

Kyselyyn valittavien kuvien taytyy olla yksin-
kertaisia ja selvia. Ensimmaisessa versiossa voi
kayttaa tukena kielta selvittamaan testaajille ja
pilotoijille, mitd kysymyksessa kysytaan. Lopul-
liseen versioon on kuitenkin tarkoitus sisallyt-
taa vain kuvia, eika tekstia tule kayttaa.

Valmisteluvaiheessa taytyy paattaa, kuinka
monta osatestia ja kuinka monta kysymysta yh-
den ammatin osaamiskartoitus pitaa sisallaan.
Suosituksemme on, ettd yhdessd ammatissa
on noin nelja osa-aluetta, joista jokaisessa on
noin 10-20 kysymysta. Hankkeen tekemisissa
osaamiskartoituksista esimerkiksi hoiva-avus-
tajan testissa osa-alueet olivat ldadkkeet, ra-
vinto, siirrot ja yleiset osat.

 r |9

Cover Chart - Health Care Helper

.

On syyta muistaa, etta kyselyn ei ole tarkoitus
olla aikaa vieva, joten kyselyn tekemiseen tulisi
riittda noin puoli tuntia.

Kysymyskuvan valitseminen on erittdin tar-
keaa, silla se kertoo, mitd kysymyksessa kysy-
taan. Kysymyskuva on hyva rajata ja merkita
esimerkiksi kysymysmerkillda. Kannattaa pitaa
mielessa selkeys ja jattaa pois kaikki, mika voi
vieda testiin osallistujan huomion vaaraan
suuntaan.
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Kun kuvissa esitetdaan ihmisid, on hyva kayttaa
henkiloita, jotka edustavat eri sukupuolia, eri
ikdluokkia ja etnista alkuperaa.

Kaytettavat kysymystyypit taytyy miettid etu-
kateen. Olisi parempi, jos kysymyksissa vali-
taan oikeita vaihtoehtoja vaarien sijaan seu-
raavissa kysymyksissa: oikein/vaarin-kysymyk-
sissa ja valinta- sekd monivalintakysymyksissa.
Tyojarjestyskysymyksissa on hyva olla enintdan
kolme kuvaa samassa kysymyksessa. Yhdista-
miskysymyksissa olisi hyva olla enintaan kolme
paria yhdessa kysymyksessa.

Yhdessa osaamiskartoituksessa tulisi kayttaa
yhdenmukaisia ikoneita ja symboleja.

TyoOpajat ja pilotointi

Kyselyjen tekemisen jdlkeen on hyva jarjestada
tyOpaja testausta varten. Tyopajaan voi kutsua
esimerkiksi sidosryhmien edustajia, ammatti-
laisia, opiskelijoita ja alan tyontekijoita. Ndiden
lisdksi mukana olisi hyva olla my6s satunnaisia
henkil6ita. Jotta testien lopputulos olisi pateva,
minimitestaajamaara olisi 20 ammattilaista, 10
sidosryhman edustajaa ja 10 satunnaista tes-
taajaa.

Tyopajan aluksi kyselyt esitelldadn ja pyydetdan
osallistujia kirjoittamaan kommentteja seka
yksittaisista kysymyksista etta testeista koko-
naisuuksina. Tydpajoihin tdytyy varautua net-
tiyhteyksin ja tekniset ndkdkulmat huomioi-
den. Palautetta hyédynnetdan testien kehitta-
misessa. TyOpajoista saatujen kommenttien
perusteella saadaan karsittua kysymykset,
jotka ovat lilan helppoja, vaikeita tai epaselvia.
Taman jalkeen testeja pitdd muokata.

Esimerkiksi alla olevassa kuvassa oli epaselvaa
se, mihin henkild oli menossa ja siksi se poistet-
tiin lopullisesta versiosta.

Osaamisen
tunnistamisen
tyokalun val-
mistumisen jal-
keen

Kun osaamisen

tunnistamisen kar-
toitus on valmis,

sité  voi esitelld

mahdollisille kayt-

tajille, jotka haluavat saada sen kayttoon tai os-
taa sen, tavoitteista tai tarpeista riippuen.
Kaikkia saatuja kommentteja kannattaa kui-
tenkin hyodyntad osaamisen tunnistamisen
tyokalun jatkokehityksessa.
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Kuvat

Kohderyhmien ammatillisen osaamisen tunnis-
tamisessa on suositeltavaa kayttaa ainoastaan
kuvia, jotka kuvaavat todellisia tyotaitoja, tyo-
tilanteita ja tyotehtavissa ratkaistavia asioita.
Sopivien kuvien hankkimiseen on kaksi vaihto-
ehtoa. Kuvia voi ostaa kuvapankeista tai ne voi
itse ottaa.

Kasikirjoitus

Varmista, ettd kuvasta kdy selkeasti ilmi ky-
seessa oleva tilanne. Muista, etta lopullisessa
versiossa ei ole tekstid, joten kuvien tulee olla
riittavan selkeita.

Ennen kuvien ottamista tulee suunnitella tilan-
teet, joita halutaan kuvata. Kuvakasikirjoituk-
sen laatiminen kuhunkin kysymykseen seka so-
pivan kysymystyypin valinta auttavat suunnit-
telussa. On tarkeda ottaa kaikki kuvat tietysta
kohteesta samaan aikaan. Muista, ettet louk-
kaa kenenkaan yksityisyytta kuvilla. Kuvien tu-
lisi valittaa tietoisuutta eroista etniseen taus-
taan, ikdaan ja sukupuoleen liittyen. Kuvakasi-
kirjoituksen yhteydessa on hyva listata kuvauk-
sessa tarvittavat laitteet ja varusteet.

Kussakin kysymyksessd on kahdentyyppinen
kuva. Ensimmainen kuva nayttaa tyotilanteen

tyotilannekuva ikonit

tehtavaan liit-

tyva kuva

ja toinen kuva nayttda tilanteeseen liittyvan
tehtavan tai sisallon tarkemmin.

Jotta ndma kaksi kuvaa erottaa toisistaan, on
tilannetta kuvaava kuva hyva kehystaa ja lisata
kuvan viereen kysymysmerkki.

Tyotilannekuva kehystettyna

Ikoneja voi kadyttdd auttamaan testin tekijaa

orientoitumaan kuhunkin kysymystyyppiin.

Ikonien tulee kuvata sitd, mita kysytaan. Kay-
tettavien ikonien tulee olla samoja koko testin
ajan.

Tekijanoikeuskysymykset ja luvat
Testin laatimiseen liittyvat kiinteasti tekijanoi-
keudet. Kuvapankkien kuvat, Google-haut, kir-
jat, lehdet tai muut ulkoiset lahteet ovat auto-
maattisesti tekijanoikeussuojattuja. Yksi rat-
kaisu tekijanoikeuskysymyksiin on ottaa kuvat
itse. Siina tapauksessa, ettd otat kuvat itse, ku-
van paaosassa olevan henkilon tulisi allekirjoit-
taa suostumuslauseke kuvien kaytosta.

Kuvien laatu
Kayta riittavasti aikaa ottaaksesi laadukkaita
kuvia. Jotta lopputuloksesta tulee laadukas, on
huomioitava seuraavat asiat:
» tallennuslaitteen  laatu  (optiikka,
herkkyys)
» digitaalisen kuvan koko (pixeleissa)

A\

tuumatarkkuus (resoluutio vahintaan
240)
» valaistus.
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