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Johdanto

Yha useampi ihminen toimii tydeldmadssd tehtadvissa, joihin kuuluu
muiden kehittdmistd ja ohjaamista. Usein tdllaisiin tehtdviin jou-
dutaan "kylmiltddn"” ilman ohjaamiseen ja kouluttamiseen liittyvaa
osaamista. Ajatellaan, ettd sisdllon asiantuntijuus automaattisesti
tekee henkilgstd hyvan kouluttajan.

Moni asiantuntija hdmmentyykin saatuaan ensimmadisen kutsun
tulla kouluttajaksi. Se esitetddn usein lyhyesti ja lakonisesti: "Tule
meille puhumaan aiheesta x.” Kutsua saatetaan perustella: "Tieddm-
me, ettd hallitset tdiman aiheen.” Tai: "Tieddmme, ettd olet ravakka
tyyppi ja osaat varmasti pitdd ihmiset hereilld.” Valitettavan usein
toimeksianto jdd tdlle tasolle ja tuleva kouluttaja jad yksin mietti-
madn, miten asiaa tulisi kdsitelld. Lisdtietojakin voisi kysyd, mutta
kun ei oikein tiedd, mitd kysyisi oman valmistautumisen tueksi.

Jos kouluttaja on kdynyt aikaisemmin puhumassa samas-
ta aiheesta, ratkaisu on usein helppo: otetaan aiemmin kaytetty
Powerpoint-esitys ja mahdollisesti pdivitetddn tietoja. Saman esi-
tyksen ajatellaan toimivan suunnilleen samanlaisena eri paikois-
sa. Yllatyksid voi tulla suuntaan tai toiseen, jos osallistujat ja tilanne
ovatkin aivan erilaiset kuin edellisissa paikoissa. Ilman tarvittavia
taustatietoja sekd koulutuksen suunnitteluun ja toteutukseen liit-
tyvad osaamista koulutuksesta voi tulla tehotonta, turhauttavaa ja
kallista. Hyvd ja vaikuttava koulutus on koulutuksen tilaajan, osal-
listujien ja kouluttajan yhteinen etu.

JOHDANTO
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Miten kouluttajan sitten tulisi valmistautua ja toimia koulutus-
tilanteessa, jotta koulutuksesta tulisi mahdollisimman hyva koulu-
tuksen tilaajan, osallistujien ja kouluttajan itsensd kannalta? Tahdn
kirjaan on koottu olennaisia asioita, joita jokaisen kouluttajan tulisi
pohtia ja ratkaista ennen koulutusta, koulutuksen aikana ja sen jal-
keen. Seuraavia koulutuksen osa-alueita pohtimalla ja niihin liitty-
viin kysymyksiin vastaamalla kouluttaja voi rakentaa itselleen hyvin
toimivan koulutuskokonaisuuden.

1. TAVOITTEET
« Mitd koulutuksella on tarkoitus saada aikaiseksi?

- Miten kouluttajana sovitat yhteen eri osapuolten tavoitteita
ja odotuksia?

« Millaiset tavoitteet edistavat oppimista?

» Milloin tavoitteet ovat realistisia?

2. OSALLISTUJAT
« Mitd oppimisessa tapahtuu?
« Miten erilaiset oppimistilanteet ja oppijat eroavat toisistaan?
» Miten aikaisempi osaaminen vaikuttaa oppimiseen?

» Miten tuet oppijoiden motivaatiota ja volitiota?

3. KOULUTTAJAN OSAAMINEN
» Mitd osaamista itselldsi on?
« Miten hyodynnat sitd edistddksesi muiden oppimista?
» Miten oppimiskasityksesi vaikuttaa toimintaasi kouluttajana?

« Miten vahvistat ja ylldpiddt omaa motivaatiotasi kouluttajana?

HYVA KOULUTTAJA



. KOULUTUKSEN SISALTO

« Mitd koulutuksesi kasittelee?
« Mitd teemoja ja vaiheita sisallytat sithen?
« Miten rytmitdt koulutusta?

+ Miten aloitat ja lopetat sen?

MENETELMAT

« Millaisia tyoskentelymenetelmia kaytat?

« Miten ne tukevat koulutuksen tavoitteita?

« Miten hyodynnait osallistavia menetelmid eri vaiheissa?

« Miten tuet osallistujien orientoitumista koulutukseen?

. MATERIAALI JA HAVAINNOLLISTAMINEN

o Millaista koulutusmateriaalia tarvitset?
« Miten materiaali tukee osallistujien oppimista?
« Miten havainnollistat materiaalin avulla?

« Tarvitsetko muuta kuin havainnollistamismateriaalia?

KOULUTUSTILA

« Miten kaytat tilaa hyvédksesi kouluttaessasi?

« Miten edistdt tilajarjestelyin vuorovaikutusta?

« Miten oma sijoittumisesi tilaan vaikuttaa koulutukseen?

« Miten huomioit tilan etdkoulutuksessa ja verkko-
oppimisymparistossa?

. RYHMAN OHJAAMINEN

« Miten huomioit ja ohjaat erilaisia koulutusryhmia?
« Miten edistdt turvallista ilmapiirida?
« Miten vahvistat oppimista edistdvdd vuorovaikutusta?

« Miten kasittelet haastavia ryhmatilanteita?

JOHDANTO



9. ESIINTYMINEN
» Missd méddrin olet esiintyjd?
« Miten voit omalla esiintymiselldsi edistdd muiden oppimista?
« Miten voit lievittda esiintymisjannitysta?

» Milloin kouluttajana toimit eettisesti?

10. ARVIOINTI JA PALAUTE
« Miten koulutuksen tavoitteiden saavuttamista arvioidaan?
« Millainen palaute ja arviointi edistdd oppimista?
- Millainen palaute ja arviointi kehittdd koulutusta?

» Miten palautteeseen ja arvioihin tulisi suhtautua?

Na&itd kysymyksid avaamme ensisijaisesti kouluttajan ndkdokulmas-
ta. Keskitymme erityisesti tyoelamakoulutukseen ja tarkastelun
painopiste on auditorio-, pienryhma- ja luokkahuonekoulutuksissa.
Kisittelemme osin erikseen ldhi- ja etdkoulutusta, mutta monet esil-
le ottamamme asiat pdtevdt sellaisenaan molempiin. Huomioimme
my0s kouluttamista verkko-oppimisympdristdssad, jossa opiskelu ta-
pahtuu usein itsendisesti ja omaan tahtiin.

Kirjan ensimmadinen painos ilmestyi vuonna 2012. Monet oppi-
miseen ja hyvdan kouluttajuuteen liittyvat asiat ovat pysyneet en-
nallaan, mutta paljon on myds muuttunut runsaassa 10 vuodessa.
Taman vuoksi kirjan uusi painos kaipasi tuoreita nakokulmia ja li-
sdyksid. Olemme tdhdn uudistettuun painokseen lisdnneet erityises-
ti etd- ja verkkokouluttamiseen seka tekodlyn soveltamiseen liittyvid
ajatuksia ja ideoita.

HYVA KOULUTTAJA



