TUTUSTU
TRUTORIN



LUKIJALLE

Tervehdys! Oletko kenties henkilo, jonka tehtaviin kuuluu muun
muassa henkiloston rekrytointi? Taman oppaan tarkoituksena on
tarjota sinulle tietoa siitd, millaisia tietoja ja taitoja voitte
odottaa henkiloltd, joka on toiminut opiskeluaikanaan
vertaisohjaajana, eli tuttavallisemmin tuutorina.

Oppaan sisalto perustuu Lapin ammattikorkeakoulun
opiskelijakunta ROTKOn EtEne-hankkeen ja hankkeelle tehdyn
opinnaytetyon tuloksiin. Vertaisohjauksessa on kuitenkin useita
sellaisia elementtejd jotka ovat paikkakunnasta ja koulutus-
asteesta riippumattomia. Siksi oppaan keskeinen sanoma ja
sisdlto ovat sovellettavissa monenlaisiin tilanteisiin.

Jokainen vertaisohjaaja on ainutlaatuinen yksildé, ja heilla on
erilaisia vahvuuksia. Vertaisohjaus kehittdd kuitenkin monen-
laisia taitoja ja osaamista jotka yhdistdavat tuutoreita. Na&ihin
voitte tutustua tdssa oppaassa.

Sivuilla esitetyt prosenttiluvut perustuvat edella mainitun opin-
naytetyon tutkimustuloksiin.

KANNUSTAMME TYONANTAJIA JA ESIMIEHIA LAHESTYMAAN
OPASTA AVOIMIN MIELIN, HARKITSEMAAN SEN
LUTTAMISTA KAHVIPOYTAKESKUSTELUIHIN JA

HENKILOSTOSTRATEGIAN SUUNNITTELUUN.




MIKSI VALITA TUUTORI?

Tuutorit ovat moniosaajia, jotka tuovat mukanaan yhteisdon
monia nykypdivan tydelamdssa tarvittavia taitoja ja tietoa.
Tuutoroinnin aikana hankittu kokemus tieto-, neuvonta- ja
ohjaustyostda seka toistuvat vuorovaikutustilanteet erilaisten
ihmisten kanssa ovat kehittdaneet heidan tiimityotaitojaan ja
antaneet valmiuksia toimia rationaalisesti myds haastavissa
tilanteissa.

Vertaamalla tuutoreiden omia vahvuuksia tyoeldaman odotuksiin,
olemme tunnistaneet kolme pé&&dkategoriaa, joista jokainen
sisdltdd kolme alakategoriaa, joissa odotukset ja osaaminen
kohtaavat.

TUUTORIN OSAAMISPROFIILI

OMIEN VAHVUUKSIEN

VIESTINTATAIDOT HAEEIOI‘IJTE:'ITPI"I“[;OT TUNNISTAMISEN
TAIDOT
KOMMUNIKOINTI SUUNNITTELU ITSEOHJAUTUVUUS
MARKKINOINTI OHJAUS VASTUULLISUUS
KIELELLISET TAIDOT DIGITAALISET TAIDOT KEHITYS

Tuutorin osaamisprofiili on luotu tuutoreiden tunnistamien
omien vahvuuksiensa ja ty6eldmén odotuksien pohjalta.



VIESTINTATAIDOT

Viestintataidot ovat yksi hyddyllisimmistd tyoeldmé&taidoista ja
niitd tarvitaan lahes kaikilla aloilla. Ne auttavat menestyméan
erilaisissa tilanteissa ja parantamaan ammatillista kehitystd, olipa
kyse sitten esimiesroolista, tiimityostd tai asiakaspalvelusta.

Hyvat viestintataidot tukevat tiedon jakamista ja ajatusten vaihtoa
tiimissd. Ne auttavat vdhentamdaan vdédarinkasityksid ja varmis-
tamaan, ettd kaikki ymmaértdvat odotetut asiat. Hyva viestintd
edistdd myo6s avoimuutta ja luottamusta, mikd parantaa
tyoilmapiirid ja lisda tyontekijéiden sitoutumista organisaatioon.

Kyky ilmaista itsedan selkedsti ja vakuuttavasti auttaa saavut-
tamaan tavoitteita ja rakentamaan vahvoja ammatillisia suhteita ja
verkostoja.

73% on oppinut kommunikoimaan konfliktitilanteissa paremmin.
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92% on oppinut kuuntelemaan toisia paremmin.

AMARRARAA

VIESTINTATAIDOT



VIESTINTATAIDOT

KOMMUNIKAATIOTAIDOT

Tuutorointi kehittdd kommunikaatiotaitoja. Tuutorit osaavat usein ilmaista
ajatuksensa selkeéasti ja heilla on myds kokemusta esiintymistilanteista. Kyvyt
kuunnella ja ilmaista itseddn edistavat organisaation sisdistd ja ulkoista
viestintdd. Nama taidot tekevat tuutoreista arvokkaita tydyhteisdn jasenia
organisaatioissa, joihin he tyollistyvat.

MARKKINOINTITAIDOT

Tuutoreiden kokemus erilaisista viestintdkanavista ja
niiden hyodyntamisesta on arvokas tyéelamavaltti. EDISMISIV/\‘TKO NAMA
He osaavat etsia tietoa ja ymmartavat mista

ANI
kohderyhman tavoittaa parhaiten. SAATIOS)

Vi :
AKYVYYTTZ JA MENESTYSM

MA
Tuutoreilla on kokemusta toiminnan suunnittelusta, RKK'NO'LL/\,?

sisdllontuottamisesta, erilaisten tapahtumien
jarjestamisestd seka edustustehtavista kuten
messut, organisaatiovierailut sekd ohjaus- ja opastustehtavat.

KIELELLISET TAIDOT
Yksi tuutoroinnin kehittdaméa tydeldméataito on monikanavainen ja tehokas
sanallinen viestinta. Heilla on kokemusta ohjeiden jakamisesta, tiedottamisesta
sekd yhteydenottamisesta suullisesti ja kirjallisesti eri kanavia kayttaen.
Kokemukset sdahkopostitse, puhelimitse sekda muiden pikaviestikanavien kautta
ovat lisdnneet heidan valmiuksiaan modernissa organisaatioviestinndssa.

Osalla tuutoreista on kokemusta myds tydoymparistosta,
jossa viestitdan vahintaan kahdella kielellda. Toiminnassa
kehittyneet suullisen ja kirjallisen viestinnan taidot
tuovat lisdarvoa monissa tydtehtavissa. Tuutorit
ovat viestinndan moniosaajia, jotka voivat
tuoda organisaatiolle kilpailuetua.

VIESTINTATAIDOT



PROJEKTINHALLINTATAIDOT

Projektinhallintataidot ovat joukko taitoja, jotka ovat valt-
tdmattomid projektin suunnittelussa, toteutuksessa ja val-
vonnassa. Na&ihin taitoihin kuuluu kyky aikatauluttaa, hallita
kokonaisuuksia sekd tunnistaa ja hallita riskeja. Lisdksi selked
viestintd projektitiimin ja sidosryhmien kanssa sekd kyky johtaa
tiimid johdonmukaisesti auttavat varmistamaan projektin
menestyksen ja tavoitteiden saavuttamisen.

Ajanhallinta, priorisointi ja organisointitaidot ovat keskeisia
tybeldmataitoja, joita tuutorit ovat harjoittaneet kdadytdnnossa.
Heiddat on koulutettu tybskentelemddn itseohjautuvasti, mutta
osana tuutortiimid. Koulutuksen myé6ta tuutoreille on kehittynyt
kyky johtaa tiimiad ja jakaa tehtdvdat tasapuolisesti tiimin jdsenten
kesken, ottaen huomioon jokaisen yksildlliset vahvuudet.

Projektinhallinnassa onkin olennaista tunnistaa, millaisia vahvuuk-
sia kullakin tiimin jasenelld on, jotta nd&itd voimavaroja voidaan
hyodyntdd optimaalisesti projektin parhaan mahdollisen tuloksen
saavuttamiseksi.

85% koki ajanhallintataitojensa kehittyneen.
73% koki organisointitaitojensa kehittyneen.

PROJEKTINHALLINTATAIDOT



PROJEKTINHALLINTATAIDOT

SUUNNITTELUTAIDOT

Tuutorointi kehittdd suunnittelutaitoja. Tuutoreilla on kokemusta toiminnan ja
tapahtumien suunnittelusta, tiimitydosta sekd projektijohtamisesta. Tapahtuma-
suunnittelu kehittdd heidan luovaa ajatteluaan ongelmanratkaisussa sekd uusien
ideoiden luomisessa. Tuutoreiden kyky arvioida eri vaihtoehtoja, tehdad perus-
teltuja pdatdksia seka hallita ajankayttoa lisdavat heidéan tydelaméassa tarvit-
semia projektitydskentelytaitoja. Suunnitteluprojektit vaativat usein monia osia,
joiden hallinta ja jarjestely ovat tarkeitd sujuvan prosessin varmistamiseksi.

OHJAUSTAIDOT

Tuutoreiden ydintehtdvana on antaa vertaistukea TUKISWATK AMA
sekd yksilé- ja ryhméohjausta. Ohjaustaidoilla ORG’WISM,, TAibo
on useita merkittdvia hyotyja projektinhallinnassa. SMVUTTAMMN OTs
Oikea-aikainen ohjaus ja sujuva kommunikaatio MVO/r ASETUU
auttavat tiimid tekemé&an tehtdvansa tehokkaasti ja TEEr>

saavuttamaan projektin tavoitteet. Onnistunut ohjaus voi
lisdata tiimin jasenten motivaatiota ja sitoutumista projektiin.

Projektinhallintaan liittyy aina riskeja, ja ohjaustaidot voivat auttaa tunnistamaan
ja hallitsemaan naita riskeja yhteistydossa tiimin kanssa. Hyvat ohjaustaidot
auttavat konfliktitilanteiden hallinnassa ja ennaltaehkdisyssa. Kun konfliktit ha-
vaitaan varhain, estetdan tilanteiden eskaloituminen ja niiden negatiiviset vai-
kutukset pystytdan minimoimaan. Kaiken kaikkiaan monipuoliset ohjaustaidot
ovat keskeisid taitoja projektinhallinnassa, koska ne auttavat varmistamaan
tiimin tehokkuuden, sitoutumisen seka projektin onnistumisen.

DIGITAIDOT

Tuutorit voivat auttaa organisaatiota hyddyntamédan digitaalisia tydkaluja
tehokkaammin. He ovat omaksuneet uusia teknologioita ja pystyvadt jakamaan
tietonsa organisaation eduksi. Tuutorina toimiminen on kehittdnyt digitaalista
osaamista, mikda on arvokasta projektinhallinnassa. Digitaidot parantavat
tehokkuutta, viestintaa, tiedonhallintaa ja analytiikkaa. Hyvat digitaidot voivat
automatisoida monia projektinhallintaan liittyvida tehtavia, kuten aikataulujen
luontia, tiedostojen jakamista ja viestintda. Tama sdastaa aikaa ja resursseja.

PROJEKTINHALLINTATAIDOT



OMIEN VAHVUUKSIEN
TUNNISTAMISEN TAIDOT

Tuutorkoulutuksessa sekd tuutortoiminnan suunnittelussa on
Lapin AMKissa hyddynnetty Lapin korkeakoulukonsernissa
kehitettyd vahvuusperustaisen ohjauksen (VAHTO) mallia.
Vahvuusperustainen ajattelu on ldhestymistapa, joka keskittyy
yksilén vahvuuksiin ja positiivisiin  ominaisuuksiin. Tuutor-
toiminnan suunnitteluprosessi pohjautuu omien vahvuuksien
tunnistamiseen ja niiden tarkoituksenmukaiseen hyédyntamiseen.

Tuutorit, joilla on vahvuusperustaisen toiminnan kokemusta,
voivat tuoda merkittdavdd lisdarvoa organisaatiolle. He voivat
auttaa muita tyontekijéitd tunnistamaan omat vahvuutensa,
parantamaan itsetuntemustaan sekd hyodyntamdaddn osaamistaan
eri tehtdvissa. Lisdksi tuutorit voivat ohjata tyéntekijoitad
yhdistdamadn omat vahvuutensa tiimin vahvuuksiin, luoden né&in
monimuotoisen ja tehokkaan ty6ympéristén.

Vahvuusperustainen ohjaus hyodyttdad sekd yksiloitda ettd
tydénantajia. Motivoituneet ja sitoutuneet tyontekijat, jotka ymmar-
tdvat omat vahvuutensa ja osaavat hyddyntdd niitd, parantavat
tydilmapiirid ja edistavat luovuutta. Tdma taas edesauttaa orga-
nisaation menestystd ja Iuo vankan perustan osaamiseen
perustuvalle tydkulttuurille.

92% on oppinut ndkemaan asioita eri nakokulmista.
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OMIEN VAHVUUKSIEN TUNNISTAMINEN



OMIEN VAHVUUKSIEN
TUNNISTAMISEN TAIDOT

ITSEOHJAUTUVUUS

Tuutorit ovat vahvuusperustaisen tuutortoiminnan kautta oppineet tunnistamaan
ja hyddyntamaan omia vahvuuksiaan ja ohjaamaan omaa tydskentelydan. Yleisesti
ottaen omien vahvuuksien tunnistaminen lisdd itseohjautuvuutta. Tuutorina
toimineet henkilot ovatkin arvokkaita henkilditd organisaatioille, silla heilla on
edellytyksia saavuttaa asetetut tavoitteet tehokkaammin, ottaa vastuuta omasta
tyosta ja paatoksistd seka tehda tiimityoskentelystd sujuvampaa.

VASTUULLISUUS

Tuutorointi tarjoaa mahdollisuuden oppia ja harjoitella vastuullisuutta tyo-
elamédssa. Se vahvistaa vastuuntuntoa, tiimityOtaitoja ja eettistd toimintaa.
Tuutorointi on luottamustehtdva, joka antaa kokemuksia useilta eri osaamis-
alueilta. Tuutorit ovat avaintekija organisaation saumattomassa toiminnassa ja
yhteisten tavoitteiden saavuttamisessa. Heidan luotettavuutensa, aikataulujen
noudattamisensa ja sitoutumisensa ovat keskeisida tekijoita tdssd prosessissa.
Lisaksi tuutorointikokemus vahvistaa heiddan kykydaan kantaa vastuuta ja toimia
tehokkaasti myods perustyén ulkopuolella.

Tuutoroinnin myota luottamus tuutoreihin kasvaa
yhteis6sséd, samalla kun he itse luottavat omiin KUINKA Hyyy TEIDAN
kykyihinsa ja uskaltavat ottaa enemman TYOPMKALLA OSATAAN
vastuuta. Tdma vastuunkanto on keskeistéd
menestyksekkdan tyoskentelyn ja organisaa-
tion tehokkuuden kannalta.

TUNNISTAA TYONTEKUOIDEN
ERILAISIA VAHVUUKSIA >

KEHITYS

Tydelaméassa arvostetaan hyvaa tyomotivaatiota, joka usein ilmenee haluna
kehittaa itsedan ja organisaatiota. Tuutorit voivat olla avuksi muille tyontekijoille
taman asenteen vahvistamisessa ja auttaa heitd ymmartaméaan, miten omat
vahvuudet voivat tukea organisaation tavoitteita. Tuutoreille on usein kehittynyt
kyky tarkastella asioita useista nakdkulmista, tunnistaa omia kehittdamiskohteita
ja tukea muita samassa prosessissa.

OMIEN VAHVUUKSIEN TUNNISTAMINEN




VINKKEJA TUUTOREIDEN OSAAMISEN
HYODYNTAMISEEN TYOPAIKALLA

ASIAKASPALVELU

Asiakaspalvelutaidot voivat vaihdella eri
tilanteissa, mutta yleisesti ottaen ne
sisdltdvat seuraavat kolme tarkeda
taitoa: empatia, hyvat kommunikaatio-
taidot ja kyvyn ratkaista ongelmia.
Tuutoreille on usein kehittynyt vertais-
ohjaamisen myota kyky asettua toisen
asemaan ja etsid ratkaisuja tilanteen
vaatimalla herkkyydella.

VIESTINTA

Tehtdvissa, jotka edellyttdvat selkeaa
viestintda ja vuorovaikutusta, tuutoreilla
on yleensa etulydontiasema, koska heilla
on opiskeluaikanaan hankittua koke-
musta vertaisohjauksesta, joka on luon-
teeltaan vuorovaikutteista.

OSALLISUUS

Tuutortointikokemusta omaavilla henki-
I6illa on tietoa saavutettavuudesta ja
osallistamisesta. Heilla on kaytannon
kokemusta erilaisista ihmisistd seka
siitd, miten yhteis0ssd tulee ottaa huo-
mioon monimuotoisuus. He myds ym-
martavat epéaasiallisen kohtelun ja syr-
jinndan madéritelmat. Nama osallisuutta
edistavat taidot tekevadt heista tyon-
tekijoita, joilla on kyky huomioida toi-
minnan suunnittelussa yhteison erilaiset
tarpeet.

PEREHDYTYS JA KOULUTUS

Henkiloilla, jotka ovat toimineet tuuto-
reina, on yleensa kokemusta tiedon jaka-
misesta niin, ettd se on helposti ymmar-
rettdvaa vastaanottajille. Tyodnantajat
voivat hyddyntda tata taitoa esimerkiksi
sisdisissa koulutuksissa tai perehdytys-
ohjelmissa, joissa kokeneet tydntekijat
auttavat uusia kollegoitaan perehtyméaan
tyohon ja yrityksen kaytantoihin.

ONGELMANRATKAISU

Lahes poikkeuksetta kaikissa tydyhtei-
s0ssd syntyy joskus ongelmatilanteita
tai konflikteja. Tuutoreilla on usein ko-
kemusta siitd, kuinka asioita kannattaa
lahted ratkaisemaan rakentavasti.

TIHMITYO

Tuutorit osaavat tydoskennelld ryhmaéassa
ja tarjota apua ja ohjausta ryhman jase-
nille. Tama kokemus auttaa tyéntekijoita
tiimityossad ja yhteistyén rakentami-
sessa muiden kanssa.

VAIKUTTAMINEN YHTEISOSSA

Tuutorointikokemus voi auttaa tyon-
tekijoita ymmartamaan ja edistdmaan
yrityksen arvoja ja kulttuuria. He voivat
toimia esimerkkeina uusille tyonteki-
joille ja auttaa integroitumaan organi-
saatioon. Lisdksi tuutoreita kannattaa
hyédyntéda tyopaikan tapahtumien suun-
nittelussa ja toteuttamisessa, silla heilla
on kokemusta yhteisdllisyyden lisaa-
misestd ryhmayttavan toiminnan kautta.

MENTOROINTI

Tuutorit ovat yhteisdosaajia joilla on
kokemusta vertaistensa tukemisesta ja
neuvomisesta sekd tiimitydosta. Tyo-
yhteisdssd yhteisdn jasenten toisilleen
antama tuki ja neuvonta yli tehtdva-
rajojen lisad tyossdjaksamista ja tyon
tuloksellisuutta.

JOHTAJUUS

Toimiminen tuutorina voi olla merkki
siita, ettda tyontekijalla on halu ottaa
vastuuta seka kyky hallita kokonai-
suuksia ja antaa tyénohjausta.

VINKIT



LOPUKSI

Vertaisohjaustoimintaa on vuosien saatossa kehitetty
systemaattisesti ohjauksellisempaan suuntaan ja mielikuva
opiskelijabileiden sisdanheittajdsta joutaa jo kellariarkistoon.
Vertaisohjaajien koulutukseen ja toiminnan suunnitteluun
panostetaan ammattikorkeakouluissa yha enemmaén, silla
vertaisohjaajien asema yhteisdssa on todettu elintarkeaksi.

Suosittelemme tyonantajia ja rekrytoijia kiinnittamaan huomiota
opiskeluaikana kertyneeseen vertaisohjauskokemukseen. Kun
sukellat pintaa syvemmalle, ja tutustut tuutorointiin tarkemmin,
tulet huomaamaan, ettda monet vertaisohjauksessa kaytettavat
tiedot ja taidot ovat hyodynnettavissd ja sovellettavissa myos
tyoelamassd. Tuutorointikokemusta omaavia henkildita kannattaa
rohkaista jakamaan osaamistaan tyoyhteisdssd ja valjastamaan
my0s osaaminen osaksi organisaation kehitysta.

ESR-rahoitteisen EtEne-hankkeen tuloksista voit lukea
toteuttajaorganisaation nettisivuilta lapinrotko.fi. josta loytyvat
myos yhteystietomme. Mikali haluat keskustella oppaasta, tai
tyoelaman ja ammattikorkeakouluopiskelijoiden yhteistyosta, ala
eparoi ottaa yhteyttal!

Mikali vahvuuksien tunnistamisen teemat ja niiden hyodyntami-
nen kiinnostaa laajemmin, kannattaa perehtyd Vahto-hankkeen
tuloksiin nettisivulla: blogi.eoppimispalvelut.fi/vahto/

Sivulta loydat esimerkiksi vahvuuksien tunnista-
miseen liittyvat tulostettavat kortit ja tyokirjan,
jonka ohjaukseen tarkoitettuja harjoitteita

voi soveltaa myos tyoyhteison kehittamisessa.

EHKAPA SEURAAVAN TYKY-PAIVAN SUUNNITTELEEKIN
ORGANISAATIOONNE PALKATTU TUUTORI!
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