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LUETTELO MUUTOKSISTA

Muutos | Paiviys Muuttuneet sivut (N%V?;ﬁsggéﬁgg",)
1 21.06.06 | Késikirjan (KKK) versio 01.05.06 ajalla 21.6.2006 - 30.6.2007. IH/ 1/ 35/ 01
2 15.06.08 | Kasikirjan (KKK) versio 15.6.08 ajalla 25.7.2008 > revision 3. IH/ 175/ 44/ 2007
3 28.09.09 | Kéasikirjan (MTOE) rakenne, menetelmat ja kaikki sivut ovat uusittu. IH/173/44 /2009
4 | 06.08.10 | Sivut1,4-5 ja 43 seka koulutusohjelman sivut 1, 15, 18 ja 19 Juhani Anttla
5 011111 Sivut 1 - 44. Lisatty konversiokurssi B1.1->B2. TRAFI/22769/2011
" | Useita menetelmamuutoksia ja tekstitarkennuksia (merkitty sivuviivalla).
6 01.08.12 Sivut 1-2, 4-6, 8, 10-11, 14-17,19, 22, 24, 26, 32, 38-39, 41 ja 44 seka litteet MTOE:n |  TRAFI/11399/2012
T 7 |LITE4.2-1ja MTOE:n LIITE 4.2-3
: : L - . TRAFI
7 02.01.13 S.|.vg.t 1-44 ja .LIITTEET Koulutusorganisaation nimen muutos seka liitteen osa 3 si- 191619/05.00.19.00/20
séltdmuutoksia. 12
Sivut 1, 4, 5, 8, 16, 25 ja 43 sek liteet MTOE:n LIITE 4.2-3 ja uusi MTOE:n LITE TRAF
8 | 010813 |, 0 ' e ' 111151/05.00.19.01/20
T 13
TRAFI
9 01.12.14 | Sivut1,4,5ja 9 /10388/05.00.19.01/20
15
TRAFI
10 | 01.04.15 | Sivut1,4,5,6ja 43 /10390/05.00.19.01/20
15
TRAFI
11 22.06.16 | K&sikirjan (MTOE) rakenne, menetelmat ja kaikki sivut ovat uusittu. 1284714/05.00.19.01/
2016
TRAFI
12 | 03.07.17 | Kasikirjan (MTOE) sivut 1, 4, 5, 6, 15, 16, 17, 18, 21, 22, 23, 48 1494451/05.00.19.01/
2016
TRAFICOM
13 15.02.19 | Kasikirjan (MTOE) sivut 1, 4, 5, 6, 8, 9, 11, 12, 13, 17, 23, 30, 32, 36, 48 1131265/05.00.19.01/
2019
TRAFICOM
14 | 21.05.19 | Kasikirjan (MTOE) sivut 1, 2, 5, 8, 9, 16, 17, 18, 21, 47 1203883/05.00.19.02/
2019
TRAFICOM
15 | 04.12.19 | Kasikirjan (MTOE) sivut 1, 4, 5, 18, 21, 47 1561924/05.00.19.01/
2019
TRAFICOM
16 19.08.20 | Kasikirjan (MTOE) sivut 1, 4, 5, 22, 25, 48 1404269/05.00.19.01/
2020
TREFICOM
17 18.01.22 | Kasikirjan (MTOE) sivut 1, 4, 5, /177088/05.00.19.01/
2022
TRAFICOM
18 | 30.05.22 | Kasikirjan (MTOE) sivut 1, 4, 5, 8, 12, 17, 18, 21, 22, 43, 44, 46 1260143/05.00.19.01/
2022
TRAFICOM
19 | 15.04.25 | Kasikiian (TOE) sivut 1, 4, 5,8, 12, 19, 22 - 31, 33, 34, 37, 3942, 45-50 1392976 01901
20 | 04.03.26 | K&sikirjan (MTOE) sivut 1, 4, 5, 8-9
Tama kasikirja on péivitetty vimeisen muutoksen mukaiseksi
(paivays ja paivittajan kuittaus): 04.03.2026 Juhani Anttila

©TREDU




KOULUTUSORGANISAATION Huoltohenkiloston Muutos 20
KASIKIRJA koulutusorganisaatio | 4“(‘)‘3 026 |55
Tl "E PP L OF L= W17 TIT PART FI-147-0002 ' '
LUETTELO VOIMASSA OLEVISTA SIVUISTA
Sivut Rev. Pvm Huom.
1-XX 20 04.03.2026 Viimeinen sivu on liiteluettelo

"Tampere 04.03.2026

' koulutuspaallikko

/

@_?zc.

"Tama kasikirja on tarkastettu koskevilta osiltaan EU:n asetuksen 1321/2014 liitteiden [l (66 osa) ja IV (147
(osa) vaatimusten seka niiden muutosten mukaiseksi:

Jutani Anttila

©TREDU




KOULUTUSORGANISAATION Huoltohenkiloston Muutos 20
KASIKIRJA koulutusorganisaatio 04.03.2026 6/50
FAME RS PR S T MTOE PART FI1.147.0002 e
KASITTEET
EASA Euroopan lentoturvallisuusvirasto (EASA julkaisee, yllapitaa ja valvoo Part -vaatimuksia)

- Part-M (M Osa)

Lentokelpoisuuden yllapitoa koskevat vaatimukset (EU-asetuksen 1321/2014 liite 1)

— Part-145 (145 Osa)

Huolto-organisaation toimilupaa koskevat vaatimukset (EU-asetuksen 1321/2014 liite 11)

- Part-66 (66 Osa)

Valtuutettua huoltohenkildstoad koskevat vaatimukset (EU-asetuksen 1321/2014 liite I1I)

— Part-147 (147 Osa)

Huoltohenkildstdn koulutusorganisaatioita koskevat vaatimukset (EU-asetuksen 1321/2014 liite IV)

NAA

Suomen lentoturvallisuusviranomainen / National Aviation Authority (NAA) = Liikenne- ja viestintévirasto
Traficom
- on ns. toimivaltainen viranomainen (Competent Authority)

[Imailulaki

Kansallinen Suomen alueella noudatettava laki (nro 864 / 2014)

Huolto-organisaatio

Organisaatiolla on siviili- tai sotilasilmailuviranomaisen lupa tehda iima-alusten ja niiden laitteiden huoltoja.

- aito huoltotyd-
ympaéristd

[Imailuviranomaisen hyvaksyma huolto-organisaatio, jossa opiskelijat voivat suorittaa Part-147 opintoihin
siséltyvan kaytannon harjoittelujakson

Koulutusohjelma

Koulutusohjelma esittaa hyvaksytyn peruskurssin opintojen sisaltévaatimukset ja kestot.

Koulutusorganisaatio

Part-147 -hyvaksytty huoltohenkiloston koulutusorganisaatio

TREDU

Tampereen seudun ammattiopisto

AML-logbook

AML-logbook on opiskelijan henkildkohtainen Part-66 koulutuksen ja kokemuksen seuranta-asiakirja. (AML
= Aircraft Maintenance Licence eli huoltohenkildston lupakirja)

Lukio / lukiokoulutus

Lukiolain 714 / 2008 mukainen yleissivistava 2. asteen oppilaitos ja sen jarjestdma koulutus (kansallinen
lainsaadanto).

Lukujarjestys Lukujarjestys esittdd opintosuunnitelman aika- ja sisaltétiedot yhdeksi tai useammaksi kalenteriviikoksi.

Lukusuunnitelma Lukusuunnitelma esittda vuosiryhméan opinnot yhdelle lukuvuodelle.

Lukuvuosi Opintojen suunnittelu- ja toteutusjakso, joka alkaa elokuussa ja paattyy seuraavan vuoden touko/kesa-
kuun vaihteessa.

Moduuli tai Moduuli on oppiaine, jonka siséltdvaatimukset annetaan Part-66-méarayksissd. Peruskurssiin kuuluvien

aihemoduuli moduulien opinnot esitetd&n koulutusohjelmassa.

MTOE Maintenance Training Organisation Exposition eli Huoltohenkildston koulutusorganiosaation kasikirja

Opintopaivakirja Opintopaivakirjaan kirjataan suoritetut oppitunnit siséltétietoineen ja osallistujatietoineen

Harjoittelupaivakirja Harjoittelupaivakirja on opiskelijan yllapitama paivakirja aidon huoltoymparistén kaytdnnén harjoituksista.

Harjoittelusopimus

Harjoittelusopimuksella sovitaan opiskelijan k&ytadnndn harjoittelujakson suoritus huolto-organisaatiossa.

Vuosiryhméa Opintojen alkamisvuoden mukaan nimetty opiskelijaryhma, joka noudattaa samaa lukusuunnitelmaa.
GM Guidance Material eli Ohjeistus Part-66 / 147 asetuspykalien tulkitsemiseen

AMC Acceptable Means of Compliance

VJ Vastuullinen johtaja
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OSA 1: JOHTAMINEN

1.0 TOIMINTAEHDOT
Koulutusorganisaation vastuuhenkil6t (1.2) vastaavat, ettda 147.A.155 mukaiset toimiluvan eh-
dot taytetaan:

1. organisaatio tayttaa Part-147 vaatimukset 147.B.130 kohdan havaintojen kasittelyyn liittyvien
maaraysten mukaisesti,

2. toimivaltainen viranomainen paasee organisaatioon tarkastamaan, ettd organisaatio edelleen
tayttaa Part-147 vaatimukset,

3. toimilupaa ei ole luovutettu tai peruutettu.

Toimivaltaisen ilmailuviranomaisen ilmoittamien havaintojen kasittely (147.A.160):

Toimivaltaisen viranomaisen kirjallisesti ilmoittamat havainnot analysoidaan koulutuspaallikdn joh-
dolla. Analysointitulosten perusteella jokaiselle havainnolle maaritellaan korjaavat toimenpiteet ja
niista vastaava henkild, jonka nimeaa laatupaallikkd. Han vastaa myds analysointitulosten informoin-
nista vastuulliselle johtajalle.

Kasittelyn vaiheet toimenpiteineen kirjataan poikkeamaraporttiin. Kirjaamisista sek& havainto- ja ka-
sittelyasiakirjojen taltioinnista laatukirjanpitoon (3.0.7) vastaa laatupaallikkd.

Havaintojen korjaavat toimenpiteet raportoidaan toimivaltaiselle ilmailuviranomaiselle sen antamien
maaraaikojen ja ehtojen puitteissa.

Organisaatio ottaa huomioon, etta jos tason 1 havaintoa ei korjata 3 pv:n tai tason 2 havaintoa toi-
mivaltaisen viranomaisen maaradman ajan kuluessa kirjallisesta huomautuksesta, niin toimivaltai-
nen ilmailuviranomainen on velvollinen ryhtymaan tarpeelliseksi katsomiinsa toimenpiteisiin organi-
saation toimiluvan peruuttamiseksi tai rajoittamiseksi, kunnes organisaatio on suorittanut tarvittavat
korjaustoimenpiteet onnistuneesti.

Tason 1 havainnoiksi katsotaan:
o mika tahansa merkittava koemenettelyn noudattamatta jattdminen, joka tekisi kokeen/kokeet
patemattomaksi,
o tarkastusviranomaisen paasyn epaaminen organisaation toimitiloihin normaalin tyoajan puit-
teissa kahden kirjallisen pyynnon jalkeen,
o vastuullisen johtajan puuttuminen,
o merkittdva koulutusprosessin noudattamatta jattaminen.

Tason 2 havainto on mika tahansa muu poikkeama koulutusprosessista kuin tason 1 havainto.
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1.1 VASTUULLISEN JOHTAJAN VAKUUTUS

Tama kasikirja viiteasiakirjoineen tayttaa Part-147 vaatimukset sekad maarittelee organisaation ja
menetelmat, joihin toimivaltaisen ilmailuviranomaisen myoéntama Part-147 toimilupa perustuu.
Allekirjoittanut hyvaksyy ndma menetelmat, ja niitd noudatetaan toimiluvan mukaisessa koulu-
tustoiminnassa.

Part-147/66 vaatimuksien toteutuminen koulutustoiminnassa varmistetaan kasikirjan mukaisella
toiminnalla. Hyvaksyn, ettd em. ei poista tarvetta noudattaa EASA:n tai toimivaltaisen ilmailuvi-
ranomaisen julkaisemia uusia tai muutettuja maarayksia, mikali ne ovat ristiriidassa taman kasi-
kirjan kanssa.

Ymmarran, etta toimivaltainen ilmailuviranomainen hyvaksyy organisaation varmistuttuaan siita,
ettd menetelmia noudatetaan ja koulutuksen laatua yllapidetaan. Ymmarran myds, etta toimival-
tainen ilmailuviranomainen varaa itselleen oikeuden kieltdd organisaation Part-147-toimiluvan
mukaisen toiminnan valiaikaisesti, rajoittaa toimilupaa tai peruuttaa sen kokonaan, mikali silla on
nayttoa siita, ettd organisaation muutoksia ei ole ilmoitettu, toimintaehtoja tai hyvaksyttyja me-
netelmia ei ole noudatettu tai opetuksen laatua ei ole yllapidetty.

Vakuutan, etta organisaation koulutussitoumukset voidaan rahoittaa ja suorittaa Part-147-toimi-
luvan edellyttamalla tavalla taman kasikirjan mukaisesti.

Tampereella 04.03.2026 i
bt

Vastuullinen johtaja L) W e %

it

“IMarja Hakkarainen
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1.2 JOHTOTASON HENKILOSTO

1.2.1 Vastuullinen johtaja

Tampereen seudun ammattiopisto Tredun Merja Hakkarainen toimii Part-147.A.105a:n mukaisena
vastuullisena johtajana. Tampereen seudun ammattiopisto Tredun yllapitdja on Tampereen kau-
punki.

1.2.2 Hyvéaksytyt vastuuhenkilot

Vastuullinen johtaja on nimittanyt Juhani Anttilan Part-147.A.105b mukaiseksi koulutustoiminnan
vastuuhenkiloksi (training manager). Hanen ammattinimikkeensa on koulutuspaallikko.

Vastuullinen johtaja on nimittanyt Matti Alasen Part-147.A.105b mukaiseksi koetoiminnan vastuu-
henkiloksi (examination manager). Hanen ammattinimikkeensa on koejohtaja.

1.2.3 Laatupaallikk6

Vastuullinen johtaja on nimittanyt Jarmo Ketkon laadusta vastaavaksi henkiloksi (quality manager).
Hanen ammattinimikkeensa on laatupaallikko.

1.2.4 Vastuuhenkilbiden sijaiset

Vastuullisen johtajan sijaisena toimii koulutuspaallikk.
Laatupaallikdn sijaisena toimii vastuullinen johtaja.
Koulutuspaallikké ja koejohtaja toimivat toistensa sijaisena.

1.2.5 Vastuuhenkilbiden sijaisuuksien kesto

Sijaisuuden aikana siirtyvat vain yksittaiset tehtavat, kokonaisvastuu sailyy tehtavan vakinaisella hoi-
tajalla. Sijaisuuden kesto voi olla enintdan viisi viikkoa kerrallaan kuitenkin niin, ettd perakkaiset si-
jaisuudet lasketaan yhteen.

1.2.6 Vastuuhenkilbiden pétevyysvaatimukset

Vastuuhenkildiden valinnassa otetaan huomioon EASA:n ja NAA:n kulloinkin julkaisemat patevyys-
vaatimukset. Heidat (pl. VJ) hyvaksytetaan tehtaviinsa NAA:lla EASA Form 4 lomakkeella.
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1.3 HENKILOSTON TEHTAVAT JA VASTUUT

1.3.1 Vastuullinen johtaja

O

O O O O

O O O O O O

vastaa koulutusorganisaation toimiluvista ja toimintaedellytyksista,

vastaa, ettd koulutustoiminta voidaan rahoittaa ja tehda normien mukaisesti (1.1),
valitsee koulutusorganisaatioon uudet opettajat (3.6.1) ja opiskelijat (2.1.2),

vastaa organisaation henkildstdasioista ja henkiloston riittavyydesta (1.5, 3.6),

vastaa turvallisuus- ja laatupolitikasta (3.0.1) seka koeongelmien jatkotoimista (2.12.4),

vastaa johdon katselmuksen ja suunnittelukokouksen jarjestamisesta (3.5),

vastaa organisaatiomuutosten ilmoittamisesta ilmailuviranomaiselle (1.10),

vastaa ilmailuviranomaisten ilmoittaminen havaintopoikkeamien kasittelysta (1.0),
vastaa viime kadessa laatupoikkeamien kasittelysta ja korjaavista toimista (3.4.5-6),
vastaa toiminnan edellyttamasta yhteydenpidosta ilmailu- ja opetusviranomaisiin,
johtaa koulutusorganisaation toimintaa MTOE -menetelmien mukaisesti.

1.3.2 Koulutuspééllikko

@)
O

o O O O O O O O O O O

O O O O O O O

o

vastaa, etta kurssien (1.9) koulutusohjelmat tayttavat Part-66-vaatimukset (2.1.1, 4.2),
vastaa kurssimateriaalien hyvaksynnastd ja valvonnasta (2.10.1) ja standardisoinnista
(2.2.2),

vastaa, ettd koulutustoiminta tehdaan Part-147/66-vaatimusten mukaisesti (2.1, 2.5.1),
tekee opiskelijavalintaesityksen vastuulliselle johtajalle (2.1.2),

vastaa korvaavien opintojen hyvaksynnasta (2.1.3),

vastaa etta opiskelijat saavat opintojen suorittamiseen liittyvat tiedot (2.5.1),

vastaa opetus- ja harjoitustilojen, -kalusteiden ja -valineiden riittavyydesta (1.8, 2.3-4),
vastaa muiden toimitilojen kayttéon hyvaksynnasta (2.8.2),

vastaa teoriaopetuksen ja kaytannon harjoitusten toimeenpanosta (2.5.1),

vastaa kaytannon harjoittelujaksojen sopimuksista, toimeenpanosta ja valvonnasta (2.8.1),
vastaa lukusuunnitelman ja lukujarjestysten laatimisesta (2.5.1) sek& koulutuskirjanpidosta
(2.6),

vastaa koulutusasiakirjojen sailyttamisesta ja arkistoinnista (2.7),

laatii opiskelijoiden todistukset ja opintojen suoritusasiakirjat (2.17),

vastaa vastuualueensa laaturaporttien kasittelysta ja jatkotoimenpiteista (3.0.5),

vastaa vastuualueensa laatupoikkeamien kasittelysta ja korjaavista toimenpiteista (3.4.5),
vastaa lukuvuoden suunnittelukokouksen valmistelusta (3.5.2),

vastaa osasto/laatukokouksien pitdmisesta (3.0.4e),

valmistelee henkildston tehtavakelpuutukset (3.6.1-2) ja vastaa henkildrekisterista (3.8),
vastaa henkildstdn perehdyttamisesta (3.6.3) ja tdydennyskoulutuksesta (3.6.4),

vastaa organisaation kasikirjasta ja siihen liittyvasta yhteydenpidosta ilmailuviranomaisiin
(1.11),

vastaa tehtavien edellyttdmasta yhteyden pidosta organisaation sidosryhmiin,

johtaa ja valvoo koulutustoimintaa MTOE -menetelmien mukaisesti.
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1.3.3 Koejohtaja

o vastaa, etta kokeet tayttavat Part-66-vaatimukset (2.10, 2.13),

o vastaa koemateriaalien hyvaksynnasta, valvonnasta (2.10) ja standardisoinnista (2.10.2),
o hyvaksyy koesarjat ja niiden muutokset seka yllapitaa koemateriaaliluetteloa (2.10.1),

o vastaa, ettad koetoiminta tehdaan Part-147/66-vaatimusten mukaisesti (2.9 - 2.14),

o laatii kokeen osallistujalistan (2.9) ja hyvaksyy koetulokset (2.14),

o vastaa koeasiakirjojen sailyttamisesta ja arkistoinnista (2.15),

o vastaa vastuualueensa laatupoikkeamien kasittelysta ja korjaavista toimista (3.0.5, 3.4.5)
o vastaa koetulosten analysoinneista (3.3),

o vastaa koevastaavien tehtaviin kouluttamisesta ja kelpuuttamismenettelysta (3.7),

o johtaa ja valvoo koetoimintaa MTOE -menetelmien mukaisesti.

1.3.4 Laatupaallikk6

o vastaa laatusuunnittelusta (3.0.4) laatukoulutuksesta (3.0.6) ja laatuasiakirjojen taltioinnista
(3.0.7),

vastaa laatukokouksien jarjestamisesta (3.0.4e),

vastaa laadunvarmennusohjelmien toimeenpanosta ja kehittamisesta (3.0.2-4, 3.1-4),

tekee organisaation kaytannon toimintaan kohdistuvaa laadunseurantaa (3.0.4b),

tekee laaduntarkastuksia tai ohjaa niiden tekij6ita (tehtavat kohdassa 3.0.4b),

vastaa sisaisten auditointien suorittamisesta ja auditointijarjestelyista (3.4.1-4),

vastaa auditointiryhman kaytosta ja tyonjaosta (3.4.1-2),

vastaa poikkeamaraporttien laatimisesta, aloituskasittelysta ja esittelysta (3.4.5)

tiedottaa vastuuhenkildille laatutoiminnan tapahtumista ja maaraajoista (3.0.3a),

valvoo korjaavien toimien etenemista ja kiirehtii tai vaatii niita tarvittaessa (3.0.5, 3.4.5),
vastaa laatuasioiden esittelystd (3.0.4e ja 3.4.5) ja johdon katselmuksen valmistelusta
(3.5.1).

O O O OO OO O O O

1.3.5 Auditoija

o tekee sisaiset auditoinnit laatusuunnitelman ja kasikirjamenetelmien mukaisesti (3.4.1-2),
o esittelee auditoinnin tulokset auditointikokouksessa (3.4.3),
o laatii auditointiraportin [ ] (3.4.4).

1.3.6 Vastuuopettaja

Nimetyn aihemoduulin (oppiaineen) osalta vastuuopettaja:
o vastaa kurssimateriaalin laadinnasta ja sen ajan tasalla pitdmisesta (2.2),
o vastaa koemateriaalin laadinnasta ja esittelee koekysymykset koejohtajalle (2.10),
o varmistaa, etta opiskelijat saavat kaikki moduulikohtaiset oppimateriaalit ja koulutusohjelman
(2.2.3)
o valvoo vastuullaan olevan aihemoduulin opetusta (2.5.1),
o tekee opetustehtavat tdman kasikirjan vaatimusten mukaisesti.

1.3.7 Teorianopettaja

o perehtyy aihemoduuliensa Part-66 vaatimuksiin, koulutusohjelmaan ja -materiaaleihin,
uudistaa opetusmateriaalia ja opetusymparistda jatkuvan kehityksen periaatteen mukaisesti.
vastaa ettd opetuksessa kaytettava opetusaineisto on kurssimateriaalin mukainen. (2.2)
laatii teoriakokeen kysymyksia tehtavakelpuutuksien mukaan (2.10)

valmistelee opetuksen ja opetustilat ennen oppitunnin alkua (2.3),

tekee opetustehtavat taman kasikirjan vaatimusten mukaisesti,

kirjaa pidetyt oppitunnit ja opiskelijoiden osallistumiset opintopaivakirjaan (2.5.2, 2.6.1).

O O O O O O
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1.3.8 Kaytiannén opettaja (tyébnopettaja)
o perehtyy Part-66 vaatimuksiin, koulutussuunnitelmaan ja kaytannon harjoituksiin,
o uudistaa harjoitusmateriaalia ja opetusymparistéa jatkuvan kehityksen periaatteen mukai-
sesti.
valmistelee harjoitukset ja harjoitustilat ennen oppitunnin alkua (2.3),
tekee opetustehtavat tdman kasikirjan vaatimusten mukaisesti,
laatii kdytannon kokeita tehtavakelpuutuksien mukaan (2.10)
kirjaa pidetyt harjoitustunnit ja opiskelijoiden osallistumiset opintopaivakirjaan (2.5.2, 2,6.2).

O O O O

1.3.9 Koevastaava (teoriakokeiden tai kdytannon kokeiden vastaanottaja)

o toimii kokeiden vastaanottajana (2.12 tai 2.13) tehtavakelpuutuksiensa (1.5) mukaan,
o vastaa koetilojen valmistelusta, koejarjestelyista ja kokeen valvonnasta (2.11-13),
o vastaa kokeiden arvioinnista ja kirjaamisesta (2.13—-14).

1.3.10 Omaopettaja

o toimii hanelle nimetyn vuosiryhman opiskelijoiden ohjaajana ja yhteyshenkiléna (2.5.1),

o yllapitdd vuosiryhmansa koulutusasiakirjoja ja vastaa niiden toimittamisesta arkistointiin.
(2.7).

o seuraa ja ohjaa ryhmansa opiskelijoiden etenemista opinnoissa seka toimii ensisijaisena
kontaktina opiskeluun liittyvissa asioissa.

Omaopettajan nimeaa koulutuspaallikko.

1.3.11 Tybpaikkaohjaaja
Ty6paikkaohjaaja on huolto-organisaation henkild, joka toimii opiskelijan ja koulutusorganisaation

yhteyshenkiléna seka vastaa harjoittelutoiminnan ohjauksesta huolto-organisaatiossa (tarkemmin
2.8.1).

1.3.12 Harjoitteluohjaaja

Harjoitteluohjaaja on huolto-organisaation henkild, joka ohjaa ja valvoo opiskelijan kaytannén harjoi-
tustoimintaa aidossa huoltoymparistdssa (tarkemmin 2.8.1).

1.3.13 Part-sihteeri

o yllapitaa ja kirjaa Part -opintosuoritusrekisteria
yllapitaa ja kirjaa Part -koesuoritusrekisteria
valmistelee ja arkistoi Part —-moduulitodistukset
valmistelee ja arkistoi Part — kurssitodistuksia
yllapitaa ja kirjaa Part-147 henkilérekisteria
yllapitaa koulutuksen asiakirjojen arkistointia
yllapitaa opetusmateriaalin arkistointia
kehittda arkistointia

O O O O O O O
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1.3.14 Ammatillinen ohjaaja

O
@)

O

perehtyy Part-66 vaatimuksiin, koulutussuunnitelmaan ja kaytannon harjoituksiin,

yllapitda harjoitusmateriaalia ja opetusymparistdd jatkuvan kehityksen periaatteen mukai-
sesti.

valmistelee harjoitukset ja harjoitustilat yhdessa kaytannon opettajan kanssa ennen oppitun-
nin alkua (2.3),

toimii kdytannon opettajan apuna ja ohjaa opiskelijoita annettujen harjoitustehtavien tekemi-
sessa taman kasikirjan vaatimusten mukaisesti,

Toimii tilapaisena opettajana teoriaopetuksessa ja koevastaavana tehtavakelpuutuksien mu-
kaisissa moduuleissa (MTOE liite 1-1)

kirjaa pidetyt harjoitustunnit ja opiskelijoiden osallistumiset opintopaivakirjaan tarvittaessa
(2.5.2,2,6.2).
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1.5 LUETTELO OPETTAJISTA JA KOEVASTAAVISTA

Luettelo vakinaisista opettajista ja koevastaavista tehtavakelpuutuksineen esitetaan liitteella 1-1.
Luettelo tilapaisista opettajista tehtavakelpuutuksineen esitetaan liitteellda 1-2.

Liitteet 1-1 ja 1-2 toimitetaan NAA:lle tehtavakelpuutuksineen.

Opettajia ja koevastaavia koskevia vaatimuksia ja tietoja esitetdan seuraavissa kohdissa:
o MTOE 3.6-7: Tehtaviin kelpuuttaminen.
o MTOE 3.8: Henkilorekisteri.

Henkiloresurssien tarkastelu

Koulutuspaallikkd pitda ylla henkiléresurssiluetteloa, jossa esitetdan organisaation kaikkien tehta-
vien edellyttdama tyotuntitarve ja miten tama tarve taytetdan eli organisaation kayttéon varattu tyo-
tuntimaara henkiloittain.

Opetustoimintaan kaytetyn ajan lisaksi henkilon tydtuntilaskelmassa otetaan huomioon myés tuke-
vat tehtavat, kuten hallinto- ja laatutehtavat, lento- ja maalaitteiden yllapito, toiminnan kehittaminen,
seka tdydennyskoulutus. Organisaation henkildstéresurssien kayttd esitetdan koulutuksen vuotui-
sessa henkildresurssisuunnitelmassa.

Resurssien puuttuminen ilmoitetaan vastuulliselle johtajalle, joka vastaa asian korjaamisesta (esim.

lisdhenkildstd, tehtavien siirto tai tydnlaajuuden muutos). Ylitéihin perustuvaa resurssilisaa kayte-
tadan vain valiaikaisesti.
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1.6 HYVAKSYTTYJEN TOIMIPAIKKOJEN OSOITTEET

Koulutusorganisaation toimitilat sijaitsevat osoitteissa:

Myoétatuuli 71, Pirkkala

- Part-147 organisaation toimitilat

1.7 ALIHANKKIJAT

Koulutusorganisaatio voi kayttaa hyvaksyttya Part-147 koulutusorganisaatioita alihankkijana. Naissa
tapauksissa koulutusorganisaatio on yhteydessa toimivaltaiseen viranomaiseen ennen koulutuksen
alkamista.
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1.8 YLEISKUVAUS KOHDAN 1.6 TOIMITILOISTA

1. Myotatuuli 71 Pirkkala

Koulutusorganisaation kaytdssa ovat seuraavat opetus-, koe- ja toimistotilat:

Tunnus Yleiskuvaus

Kellari | Toimitilojen kellarikerros

A0 013 | Arkisto / Avioniikka

1krs. Toimitilat / sisaantulo

A1 005 | Sisdantuloaula

A1 008 | Vahtimestari

A1 004 | Neuvotteluhuone / Luokkahuone

A1 027 | Akkuhuone

A1 032 | Sybvytys ja kittaustila

A1 033 | Jatekemikaalivarasto

A1 034 | Maalaustila

A1 035 | Komposiittitila

A1 036 | Hitsaus ja Niittaustila

A1 037 | Metalliverstas

A1 039 | Laitevarasto

A1 088 | Laitepesukone

C1 016a | Koulutuspaallikbnhuone

C1 016b | Sihteerin toimisto

C1.017 | Monitilatoimisto (opettajat)

C1019a | Koejohtajan toimisto

C1019b | Laatupaallikbn toimisto

C1020 | EDS/EWIS- tydtila

C1 021 | Avioniikkaty®tila

C1 022 | Avioniikka varasto

C1 023 | Simulaattoritila

C1024 | Opetusluokka (A ja B)

C1 026 | Opetusluokka (A ja B)

C1 028 | Monitilatoimisto

C1 029 | Lentokonemateriaalivarasto

C1 030 | Moottoritekniikan huone

C1.033 | Avoin ryhmatydétila

C1 036 | Kopiohuone

C1 037 | Tyobkaluvarasto

C1 038 | Lentokonelaitevarasto

C1 071 Lentokonehalli

C1 072 | Lentokonehalli

C1 073 | Lentokonehalli
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2 krs Toimitilat

A2 004 | Kokoushuone

A2 005 | Kokoushuone

A2 006 | Lepohuone / Terveydenhuolto

C2 003 | Kirjasto

C2004 | ATK/ koeluokka

C2 005 | Opetusluokka

C2 007 | Opetusluokka

C2 009 | Sahkoéopetusluokka

C2 010 | Varasto sdhkoéluokka

C2 011 | Taukotila / Opiskelijat

C2012 | Toimisto/ ATK Toimisto

C2 013 | Varasto/ Oppilaskunta

C2 052 | Taukotila / Henkil6kunta
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1.9 Hyvaksyttyjen kurssien luettelo

1.9.1 Perus- ja konversiokurssit

1. Peruskurssi TB2 Avioniikka
— peruskurssi jarjestetaan B2-peruskurssin koulutusohjelman (MTOE:n liite 4.2—1.1) mukaisesti.

2. Peruskurssi TB1.1 & TB1.2
— peruskurssi jarjestetaan integroituna tai erikseen TB1.1 Turbiinikayttdiset lentokoneet ja TB1.2
mantamoottoriset lentokoneet koulutusohjelman (liite 4.2-4) mukaisesti.

3. Peruskurssi TA1 & TA2
— peruskurssi jarjestetadan integroituna TA1 Turbiinikayttdiset lentokoneet ja TA2 Mantamoottoriset
lentokoneet A1+A2-koulutusohjelman (liite 4.2-8) mukaisesti

4. Peruskurssi TA1 & TB3
— peruskurssi jarjestetaan integroituna TA1 Turbiinikayttoiset lentokoneet ja TB3 Mantamoottoriset
lentokoneet A1 & B3 -koulutusohjelman (lite 4.2a-16) mukaisesti

5. Konversiokurssi TB2 > TB1.1 & TB1.2
— kurssi jarjestetdan Konversiokurssi B2 - B1.1 ja B1.2 koulutusohjelman (MTOE:n liite 4.2-10)
mukaisesti

6. Konversiokurssi TB1.1 > TB2
— kurssi jarjestetaan Konversiokurssi B1.1 - B2 koulutusohjelman (MTOE:n liite 4.2-3)
mukaisesti.

7. Konversiokurssi TB1.2 > TB2
— kurssi jarjestetaan Konversiokurssi B1.2 = B2 koulutusohjelman (MTOE:n liite 4.2-11)
mukaisesti

8. Konversiokurssi TB1.1 - TB1.2
— kurssi jarjestetaan Konversiokurssi B1.1 = B1.2 koulutusohjelman (MTOE:n liite 4.2-7)
mukaisesti.

9. Konversiokurssi TA1> TB1.1
— kurssi jarjestetaan B1.1- koulutusohjelman (lite 4.2-6) mukaan

10. Konversiokurssi TA1 & TA2 -> TB1.2
— kurssi jarjestetaan B1.2 -koulutusohjelman (lite 4.2-12) mukaan

11. Konversiokurssi TA1 > TB2
— kurssi jarjestetdan B2 -koulutusohjelman (liite 4.2-13) mukaan

12. Konversiokurssi TB1.3 > TB2
— kurssi jarjestetdan Konversiokurssi B1.3 - B2 koulutusohjelman (MTOE:n liite 4.2-14)
mukaisesti.

13. Konversiokurssi TB2 - TB1.1

— kurssi jarjestetdan Konversiokurssi B2 - B1.1 koulutusohjelman (MTOE:n liite 4.2-15)
mukaisesti
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1.9.2 Muiden kokeiden jarjestdminen

Koulutusorganisaatio voi jarjestaa tydlaajuuteensa sisaltyvien moduulien tai alamoduulien kokeita
myos ulkopuolisille henkilGille.

Kokeet jarjestetdan taman kasikirjan kohtien 2.9-2.17 menettelyjen mukaisesti (tarkemmin 2.16).
Lisaksi noudatetaan NAA:n ohjeita, mikali niitd on annettu erikseen. Kokeet jarjestetaan kohtien 1.6
ja 1.8 mukaisissa tiloissa tai tilapaisesti myds kohdan 2.8.2 mukaisesti hyvaksytyissa tiloissa.

1.10 KOULUTUSORGANISAATION MUUTOSMENETTELY

Koulutusorganisaatio ilmoittaa toimivaltaiselle ilmailuviranomaiselle vahintaan 30 pv ennakkoon seu-
raavat asiat:

o organisaation nimi, kotipaikka tai toimipaikat muuttuvat,

o vastuullinen johtaja tai muu kohdassa 1.2 esitetty vastuuhenkil vaihtuu.

o koulutusluokan muutos.

Jos muutos tulee tarpeelliseksi ennakoimatta, niin siita ilmoitetaan toimivaltaiselle ilmailuviranomai-
selle 3 pv kuluessa. Muutosilmoitus tehdaan kirjallisesti. Vastuullisen johtajan vaihtuessa vastuulli-
nen johtajan vakuutus (1.1) uusitaan.

Muutoslomakkeet:
o Organisaatiota koskeva muutos tehddan EASA Form 12 -lomakkeella.
o Uudet vastuuhenkilét (pl. VJ) esitetddn EASA Form 4 -lomakkeella.

liImoitusmenettelysta vastaa vastuullinen johtaja (tai h&nen sijaisensa).

Organisaation johto on tietoinen, etta
o viranomainen voi antaa rajoittavia toimintaehtoja muutosjarjestelyjen ajaksi
o jos jokin ylld mainittu muutos jatetdan ilmoittamatta viranomaiselle, niin toimilupa voidaan
peruuttaa takautuvasti muutosten toteutuspaivasta lahtien joko maaraajaksi tai pysyvasti.

1.11 KOULUTUSKASIKIRJAN (MTOE) MUUTOSMENETTELY

1.11.1 Lahtokohdat
Kasikirjasivun ylatunnisteessa ovat sivunumero, muutosnumero ja laatimispaiva.

Kasikirjan muutokset hyvaksytetdan NAA:lla ennen niiden kayttdonottoa. Edellisesta poiketen alla
mainitut muutokset voidaan hyvaksya epasuoralla hyvaksyntdmenetelmalld. Talldin muutoksen hy-
vaksyy koulutuspaallikko ja muutos annetaan tiedoksi NAA:lle. NAA voi palauttaa muutoksen perus-
tellusta syysta uudelleen valmisteluun.
Epasuoralla menetelmalla voidaan hyvaksya

- kasikirjan ja koulutusohjelman pienet virhekorjaukset ja tekstiselvennykset

- toimitilojen kayttoon hyvaksynta 2.8 mukaan

- opettajien hyvaksynta 3.6.1-2 mukaan

- koulutusohjelman tuntijaon muutokset 2.5.1 mukaan

- koulutusohjelman sisallén paivitykset Part-66 mukaan

Kasikirjaa ei muuteta kasikorjauksin, eika siihen tehda tilapaisia muutoksia.
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1.11.2 Muutosmenettely
Kasikirjamuutoksen valmistelee koulutuspaallikkd. Muutoksen vaikutuksia arvioitaessa otetaan huo-
mioon my®os valilliset vaikutukset organisaatioon, kasikirjaan ja koulutustoimintaan.

Kasikirjan muuttunut kohta, poisto tai lisdys merkitdan ko. kohdan oikealle puolelle pystyviivalla ja
tdsmennetaan tarvittaessa hakasuluilla [muuttunut tekstiosa], mikali muutos ei koske kaikkia kasikir-
jan sivuja. Muutosnumerointi on yhtenainen eli kaikki samana paivana julkaistut muutosesityssivut
saavat saman muutosnumeron.

Kun kasikirja on muutettu, niin koulutuspaallikkd kirjaa kasikirjan tarkastusvakuutuksen voimassa
olevien sivujen luettelon yhteyteen (sivu 5) ja laatii vapaamuotoisen muutoskuvauksen. Muutoksen
hyvaksyy NAA tai koulutuspaallikko seuraavasti:

a) NAA, talldin koulutuspaallikkd lahettda uuden kasikirjan kokonaisuudessaan NAA:lle, joka
tarkastusten ja mahdollisten lisdselvitysten jalkeen ilmoittaa kirjallisesti muutoksen hyvaksy-
misesta (tai ehdollisesta hyvaksynnasta).

b) Koulutuspaallikko, talléin han kirjaa hyvaksynnan muutosluetteloon (sivu 5) ja lahettaa uuden
kasikirjan kokonaisuudessaan NAA:lle.

Kun muutos on hyvaksytty, niin koulutuspaallikko

paivittda muutosluettelon

vastaa jakelun mukaisten kasikirjojen paivittamisesta (pl. NAA)

vastaa Master kappaleen vanhojen sivujen arkistoinnista rajoittamattoman ajan
vastaa muutoksen kayttdéonoton edellyttamasta kouluttamisesta ja tiedottamisesta

O O O O

1.11.3 Sdddoésmuutosten implementointi

Kun organisaation toimintaan tai koulutusohjelmaan vaikuttavat sdddokset muuttuvat, niin asiasta
tehdaan vaikuttavuustarkastelu, jossa arvioidaan menetelmien, opetuksen, materiaalien ja kokeiden
paivitystarve. Jos vaikuttavuustarkastelu johtaa kasikirjan muuttamiseen, niin se tehdaan em. muu-
tosmenettelyn (1.11.2) mukaisesti.

1.11.4 Késikirjan jakelu

1. Koulutuspaallikké (Master kappale) 4. Koejohtaja
2. NAA 5. Laatupaallikkd/Auditoijat
3. Kirjasto 6. Sahkdinen oppilaitoksen intranetissa

1.11.5 Vastuut
Kasikirjan yllapidosta, muuttamisesta, jakelusta ja implementoinnista vastaa koulutuspaallikkd.
Han vastaa my0s kasikirjamenetelmiin liittyvien lomakkeiden valvonnasta ja yllapidosta.
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OSA 2: KOULUTUS- JA KOEMENETELMAT

2.1 KURSSIEN JARJESTAMINEN

2.1.1 Huoltohenkiloston kurssit

EASA Part-66 mukaisen huoltohenkildston kurssien opintojen osa-alueet ovat teoriaopetus (know-
ledge training), teoriakokeet (knowledge examination), kaytannén harjoitukset (practical training) ja
kaytannodn kokeet (practical assessment). Koulutusorganisaatio jarjestaa seuraavia kursseja:

1. Peruskurssi TB2
- Part-66 opintoja on vahintdan 2400 tuntia, josta teoriaa 50 - 60 % ja kaytantéa 40 - 50 %.

2. Peruskurssi TB1.1 & TB1.2
- Part-66 opintoja on vahintdan TB1.1 2400 tuntia integroituna 2516 tuntia, josta teoriaa 50 - 60
% ja kaytantéa 40 - 50 %

3. Peruskurssi TA1&TA2 Part-66 opintoja on vahintdan TA1 800 tuntia, integroituna 870 tuntia,
josta teoriaa 30 - 35 % ja kaytantéa 65 - 70 %.

4. Peruskurssi TA1&TB3 Part-66 opintoja on vahintaan TA1 800 tuntia, integroituna 1500 tuntia,
josta teoriaa 50 - 60 % ja kaytantoa 40 - 50 %.

5. Konversiokurssi TB2 > TB1.1 & TB1.2
- Part-66 opintoja on vahintdan 650 tuntia, josta teoriaa 80 - 85 % ja kaytantéa 15 - 20 %.

6. Konversiokurssi TB1.1 > TB2
- Part-66 opintoja on vahintdan 600 tuntia, josta teoriaa 80 - 85 % ja kaytantéa 15 - 20 %.

8. Konversiokurssi TB1.2->TB2
-Part-66 opintoja on vahintaan 700 tuntia, josta teoriaa 80 - 85 % ja kaytantda 15 - 20 %.

9. Konversiokoulutus TB1.1 > TB1.2
- Part-66 opintoja on vahintaan 300 tuntia, josta teoriaa 50 - 60 % ja kaytantdéa 40 - 50 %.

10. Konversiokurssi TA1-> TB1.1
- Part-66 opintoja vahintaan 1600 tuntia, josta teoriaa 60 - 70 % ja kaytantéa 30 — 40 %.

11. Konversiokurssi TA1/TA2-> TB1.2
- Part-66 opintoja vahintdan 1600 tuntia, josta teoriaa 60 - 70 % ja kaytantdéa 30 — 40 %.

12. Konversiokurssi TA1 - TB2
- Part-66 opintoja vahintdan 1600 tuntia, josta teoriaa 60 - 70 % ja kaytantéa 30 - 40 %.

13. Konversiokurssi TB1.3 > TB2
- Part-66 opintoja on vahintaan 600 tuntia, josta teoriaa 80 - 85 % ja kaytantéa 15 - 20 %.

14. Konversiokurssi TB2 > TB1.1
- Part-66 opintoja on vahintaan 600 tuntia, josta teoriaa 80 - 85 % ja kaytantdéa 15 - 20 %.
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Moduulikohtaiset vaatimukset lupakirjaluokittain on esitetty Part-66:n lisayksessa Il. Yksityiskohtai-
set koulutuksen sisaltévaatimukset alamoduuleittain on esitetty Part-66 AMC1 Appendix |:ssa.

Lupakirjaluokasta ja alaryhmasta toiseen muuntamiseen (konversiokoulutus) tarvittava kurssin kesto
maaritetdan arvioimalla peruskurssin oppisisalto ja siihen liittyvat kaytannon harjoitustarpeet sovel-
taen Part-66 lisdyksessa |V olevaa talukkoa B. Kurssien sisallét, tuntimaarat ja prosenttiosuudet
esitetdan koulutusohjelmissa (liitteessa 4.2).

Kaikki Part-66 moduulit, joista muodostuu kokonainen Part-66 mukainen huoltohenkiléston valtuu-
tuksen luokka tai osaluokka, on suoritettava hyvaksyttavasti kymmenen (10) vuoden kuluessa siita,
kun ensimmainen moduuli on suoritettu. Rajoitus ei kuitenkaan koske niitd moduuleja, jotka ovat
yhteisia useammalle Part-66 mukaiselle iima-alusten valtuutetun huoltohenkildston luokalle tai osa-
luokalle ja jotka on aiemmin hyvaksytysti suoritettu osana toisen tallaisen luokan tai osaluokan ko-
etta. Muissa tapauksissa opintojen hyvitys on haettava toimivaltaiselta limailuviranomaiselta.

2.1.2 Opiskelijavalinta

Huoltohenkilostokoulutuksen opiskelijavalinta tehdaan valtakunnallisen yhteishakujarjestelman va-
lintamenettelyn mukaisesti. Vapaaksi jaaneille opiskelijapaikoille voidaan ottaa keskeytyneita opin-
toja jatkavia opiskelijoita tai uusia opiskelijoita. Opiskelijavalintaan sisaltyy valintakoe ja soveltuvuus-
haastattelu, jossa pyritdan selvittdmaan hakijan soveltuvuus koulutusalan tehtaviin.
Aikuiskoulutuksen opiskelijavalinta tehdaan julkisen opiskelijahaun perusteella. |

Organisaatio voi jarjestaa hyvaksyttyjen moduulien koulutusta ja kokeita my6s alan henkiléstdlle.

Opiskelijavalintapaatoksen tekee opintoasianpaallikké koulutuspaallikdn esityksesta.

2.1.3 Korvaavien opintojen hyvdksyminen

Lukiokoulutuksen tai vastaavat matematiikan ja fysiikan suoritetut kurssit, jotka sisalléltdan vastaa-
vat Part-66 MOD 1 / matematiikan ja MOD 2 / fysiikan perustietovaatimuksia, hyvaksytaan korvaa-
viksi opintosuorituksiksi. Saadakseen lopullisen hyvaksynnan korvaavista opinnoista, opiskeljan pi-
taa suorittaa Part-66 lisdyksen Il mukainen teoriakoe (Part-66 koe) kyseisesta moduulista.

o kaksoistutkinnoissa (huoltohenkiléston peruskurssin koulutusohjelma + YO-tutkinto) matematiikan (mo-
duuli 1), fysiikkan (moduuli 2) ja sdhkdopin perusteiden moduulit 3.1- 3.9 opinnot integroituvat lukion
matematiikan ja fysiikan oppimaarien opintoihin.

Korvaavan opintosuorituksen hyvaksyy koulutuspaallikko allekirjoituksellaan. Kurssien osasuorituk- ‘
sia ei hyvaksyta. Korvaavasta kurssista pitda olla arvosana.

Opiskelijalta vaadittavaa hyvaksytyn peruskurssin kokonaistuntimaaraa voidaan vahentaa hyvaksyt- ‘
tyjen korvaavien opintojen koulutusohjelman mukaisilla tuntimaarilla.
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2.2 KURSSIMATERIAALIN LAADINTA

2.2.1 Kurssimateriaali

Part-66 vaatimukset tayttavan kurssimateriaalin laadinnasta, kehittamisesta ja yllapidosta vastaavat
moduulien vastuuopettajat. Kurssimateriaalin laadinnassa ja yllapidossa otetaan huomioon myds
aihemoduulien sisaltéihin vaikuttavat uudet ja ajankohtaiset tiedot seka erilaiset opetusmenetelmat.
Kurssimateriaali koostuu opintomoduulien teoriaopetuspaketeista ja kaytannon harjoituksista.

Opintomoduulin opettaja kokoaa opetuksessa kaytettdvan materiaalin moduulin opetuspaketiksi.
Opetuspaketin etusivulla esitetdan moduulin tunnistetietojen lisaksi vastuuopettajan kuittaus siita,
ettd opetuspaketti tayttda Part-66 vaatimukset ja on paivitetty ajan tasalle, sekd opetusmoduulin
opettajan kuittaus, ettd opetuksessa kaytettava opetusmateriaali on opetusmateriaalipaketin mukai-
nen. Vastuuopettaja ja opintomoduulin opettaja tekevat paivitystarkastuksen tarvittaessa, mutta kui-
tenkin vahintaan kerran vuodessa. Opetuspaketin alkuun liitetdan ko. moduulin koulutusohjelma ja
opetusmateriaalien luettelo. Lopuksi koulutuspaallikkd hyvaksyy opetuspaketin koulutuskayttédn
omalla kuittauksellaan paketin etusivulle.

Moduulin opetuspaketti sisaltaa kirjallisessa tai sdhkoisessd muodossa olevaa kirjallisuutta, luento-
monisteita, diaesityksia, videoita, animaatioita tai simulaatioesityksia tai niiden yhdistelmia. Sahkoi-
sessa muodossa olevat opetusmateriaalit on tallennettu koulutusorganisaation tietokoneverkon in-
tranet- tai Web-palvelimelle tai verkko-oppimisalustalle, josta ne ovat haettavissa kayttajatunnuksilla.
Hakuosoitteet esitetdan opetuspaketin alussa tai asiakohdissa.

Opintomoduulin kaytanndn opettaja kokoaa harjoituksissa kaytettavat kaytannoén tyétehtavat mo-
duulikohtaisiksi harjoitustehtavapaketeiksi. Harjoitustehtavapaketin etusivulla esitetdan moduulin
tunnistetietojen lisdksi vastuuopettajan kuittaus siita, ettd opetuspaketti tayttaa Part-66 vaatimukset
ja on paivitetty ajan tasalle. Vastuuopettaja tekee paivitystarkastuksen tarvittaessa, mutta kuitenkin
vahintdan kerran vuodessa.

Opetusmateriaaleissa ja kaytannon harjoitusten ohjeissa voidaan myos viitata opetustydn tukena
kaytettavaan tekniseen kirjallisuuteen.

Koulutuspaallikkd vastaa, ettd koulutussuunnitelmien toteutuksen edellyttamat kurssimateriaalit on
laadittu seka tarvittava kirjallisuus ja harjoitusvalineet on hankittu ja kaytettavissa opetukseen. Li-
saksi han vastaa kurssimateriaalien sailyttamisesta. Koulutusorganisaation Part-sihteeri yllapitaa
kurssimateriaaliluetteloa paivitystietoineen.

2.2.2 Standardisointi

Part-66 moduulien oppisisaltdjen ja opetuksen standardisointia ohjaa koulutuspaallikko yhteistyossa
moduulien vastuuopettajien kanssa. Standardisointiyhteisty6ta tehdaan myds muiden Part-147 op-
pilaitosten kanssa niin kansallisella kuin EASA-tasolla.

Standardisoinnilla varmistetaan, ettd moduulien kurssimateriaalit ja opetus ovat vaatimustasoltaan
yhdenmukaisia huomioon ottaen Part-66 tietovaatimusluokat ja ettd moduulien valiset liittymapinto-
jen sisallét tukevat toisiaan. Koulutusorganisaatioiden valisessa standardoinnissa pyritdan siihen,
etta opiskelijat saavat yhdenvertaisen Part-66 vaatimusten mukaisen koulutuksen.
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2.2.3 Opiskelijan oppi- ja harjoitusmateriaali

Oppimateriaali ja kdytdnndnharjoituksien harjoitteet on maaritelty moduulin opetuspaketin ja harjoi-
tustehtavapaketin etusivulla. Opettajat varmistavat, etta opiskelijat saavat kayttéonsa kaikki vastuu-
moduuliensa opintojen suorittamisen edellyttamat oppimateriaalit ja koulutusohjelman.

Opiskelijoilla on mahdollisuus paasta tarkastelemaan oppimateriaalia milloin tahansa koko koulutuk-
sen keston ajan, viimeistaan kunkin moduulin opetuksen aloituksesta alkaen. Oppimateriaali anne-
taan opiskelijoiden kayttéon paperitulosteena tai sahkdisena.

Em. lisdksi opiskelijat voivat hankkia opintoja tukevaa kirjallisuutta koulutusorganisaation kirjastoista
seka oppimateriaali- ja Internet-tietokannoista.

2.3 OPETUSTILOJEN JA -VALINEIDEN VALMISTELU

Opetuksessa kaytettavien opetus- ja havaintovalineiden tarkoituksenmukaisuudesta vastaa moduu-
lin vastuuopettaja.

Oppitunnin opettaja valmistelee opetustilan valineineen ennen oppitunnin alkua sellaiseen valmiu-
teen, etta suunnitellut tunnit voidaan pitaa hairiéttomasti ja vaatimusten mukaisesti. Kaikilla opiske-
lijoilla pitaa olla istumapaikka ja tyotaso muistiinpanojen tekemiseen. Esitystaulut ja havaintovalineet
ovat tasoltaan sellaisia, etta esitetyt tekstit, piirrokset, kaaviot ja kuvat ovat luettavissa luokkahuo-
neen istumapaikoilta.

Jos opettaja toteaa, ettd opetustiloissa tai -valineissa on puutteita tai ne eivat ole kaytettavissa tai
kayttokunnossa, eikd han pysty niitd korjaamaan, niin han raportoi asiasta koulutuspaallikdlle, joka
vastaa korjaavista toimista tarvittaessa vastuuopettajan kanssa.

Jos oppituntia ei voida pitdd MTOE-vaatimusten ja koulutusohjelman mukaisesti, niin opetustila tai -
valine vaihdetaan tai koulutus siirretddn myohempaan ajankohtaan.

2.4 TYOTILOJEN JA HARJOITUSVALINEIDEN VALMISTELU

Kaytannon harjoittelun tyétilat, huoltovalineet, mittalaitteet, tydkalut, kirjallisuus, varaosat ja ilma-
alukset hallinnoidaan soveltuvin osin Part-145 ja Part-M periaatteiden mukaan. Mittalaitteet ja eri-
koistyokalut varustetaan tarkastusjakson paattymistiedolla. Valvonnan ulkopuoliset mittalaitteet on
merkitty omalla merkinnalla. Kasitydkalut valvotaan pakki- tai sijoituspaikkakohtaisesti.

Huoltovalineiden, mittalaitteiden, tyokalujen ja kirjallisuuden hyvaksynnasta, yllapidosta ja seuran-
nasta vastaa koulutuspaallikkd. Huoltovalineiden, tydkalujen ja kirjallisuuden hallinnointi- ja valvon-
tatoimintaa voidaan tehda opiskelijoiden toimesta osana opetusta.

Harjoitusty6t valmistellaan soveltuvin osin Part-145 periaatteiden mukaiseksi. lima-alusten, voima-
laitteiden ja komponenttien/laitteiden opetuskaytté maaritelldaan kaytanndn harjoitusten ohjeissa, joi-
den laadinnasta vastaavat moduulien vastuuopettajat.

Tydtilojen ja harjoitusvalineiden opetusvalmistelusta vastaa opetusta pitédva opettaja.
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2.5 TEORIAOPETUKSEN JA KAYTANNON HARJOITUSTEN TOIMEENPANO

2.5.1 Opintojen toimeenpano ja suorittaminen

Koulutusorganisaatio jarjestda kohdassa 1.9 mainittujen peruskurssien suorittamisen edellyttdmat
teoriaopinnot ja kdytannon harjoitukset kokeineen seka pitaa rekisteria niiden suorittamisesta. Opin-
tovaatimukset esitetdan koulutusohjelmissa (4.2).

Peruskurssien koulutusmateriaalit ovat moduulikohtaisissa opetuspaketeissa (tarkemmin 2.2.1),
jonka koulutuspaallikkd on hyvaksynyt koulutuskayttoon.

Opintojen aloitusvuoden mukaan nimettavan vuosiryhman opiskelijat noudattavat samaa koulutus-
ohjelmaa, jonka kaytannon toteutus tehdaan vuosilukusuunnitelmien ja viikkolukujarjestysten mu-
kaan.

Teoriaopinnot ja kaytannon harjoitukset kokeineen jarjestetdan johdettuna lahiopetuksena oppilai-
toksen tiloissa (1.8) tai muissa kasikirjan mukaisesti (2.8) hyvaksytyissa tiloissa. Lahiopetuksen op-
pituntikertyma lasketaan todellisen opetusajan mukaan.

Lahiopetuksen estavissa poikkeustilanteissa teoriaopiskelu voidaan korvata osittain etdopetuksena
ja -opiskeluna, johon pitaa olla koulutuspaallikdn erillinen hyvaksynta.

Etaopetuksen ja -opiskelun edellytyksena on, etta opetus ja opiskelu on etukateen suunniteltua ja
siihen on varattu riittdva opetushenkildstdn resursointi, sekd opiskelijoilla on valmius kayttda suun-
niteltuja valineita.

Etaopetuksen ja -opiskelun suunnittelun ja toteutuksen pohjana pidetaan kunkin koulutussuunnan
koulutusohjelmaa ja opiskelijan tydjarjestysta. Etdopetuksen ja -opiskelun kriteerit ovat vastaavat
kuin normaalin Iahiopetuksen (MTOE 2.5.2), pois lukien opetustila. Etdopiskelun ohjaus toteutetaan
synkronisena etdopetuksena, jossa opiskelijat ja opettaja ovat eri tiloissa, mutta reaaliaikaisessa
yhteydessa toisiinsa. Etdopiskelu tapahtuu yleensa paikassa, mitad koulutusorganisaatio ei voi val-
voa. Organisaation / opettajan pitaa talldin pyytaa opiskeljaa kiinnittdmaan huomiota oppimisympa-
ristdnsa soveltuvuuteen.

Etayhteytena opiskelijoiden ja opettajan valilla kaytetdan digitaalisia tiedonsiirtosovelluksia, joissa
on audiovisuaaliset ominaisuudet luotettavaan yhteydenpitoo muln opiskelijoiden ja opettajan valilla.
Etaopiskeluun kuuluu myos itsendinen opiskelu ja sen arviointi, mitd varmennetaan erilaisilla tehta-
villa ja ryhmatéilla. Etatehtavien jakamiseen, seurantaan ja arviointiin kaytetdan oppilaitoksen kay-
toéssa olevia e-oppimisalustoja. Hyvaksytysti arvioidut tehtavien palautukset kirjataan osallistumi-
sena opiskeluun, niille varatun tuntikertyman mukaisesti.

Opiskelijoiden osallistumiset kirjataan etdopetukseen osallistumisen ja annettujen etatehtavien pa-
lautusten pohjalta, normaalin l&hiopetuksen tapaan (MTOE 2.6.1)

Teoriaopetusta ja kaytanndn harjoituksia voidaan yhdistella, mutta ne kirjataan erikseen. Teoriaope-
tukseen voi sisaltya multimediaopetusta ja demonstraatioharjoituksia.

Peruskoulutusmoduuleita 7,9,11,12,13,14,15,16 ja 17 voidaan kayttaa seuraavanlaisia koulutusme-
netelmia: opettajajohtoinen koulutus (instructor-centred-training), opiskelijakeskeinen koulutus (stu-
dent-centered-training) ja naiden yhdistelma (blended training).

Teoriaopetuksen maksimimaara paivan aikana ei tule ylittda 6 todellista tuntia (60 min). Tahan ai-
kaan eivat sisally tauot, kokeet, kertaustuokiot, valmistautumisajat ja opetustuokiot lentokoneella.

Moduuli voi sisaltda myds aihepiirinsd mukaista ilmailuenglannin opetusta. Opetuksen tavoitteet ja
kaytettdvan oppimateriaalin hyvaksyy koulutuspaallikkd. Oppimateriaali litetdan moduulin opetus-
pakettiin.

Yhden opettajan pitamalle teoriatunnille voi osallistua enintaan 28 opiskelijaa. Kaytannon harjoituk-
sissa saa olla enintdan 15 opiskelijaa yhta opettajaa tai kokeen arvostelijaa kohti.
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Oppilaitoksessa jarjestettaviin kaytannon harjoituksiin kuuluu yleisempien tyokalujen ja -valineiden
kayttda, ilma-alusten osien irrottamista ja asentamista ja Part-66 moduulien mukaisiin oleellisiin huol-
totehtaviin osallistumista. Lisaksi kaytanndn harjoittelusta jarjestetdan vahintaan 30 %:a aidossa
huoltoymparistossa (tarkemmin 2.8.1).

Opintojen toimeenpanosta, suorittamisjarjestelyista ja seurannasta vastaa koulutuspaallikké. Hanen
apunaan toimii ryhmakohtainen "omaopettaja” (1.3.10), joka toimii vuosiryhman opiskelijoiden oh-
jaajana ja yhteyshenkildna. Omaopettaja avustaa opiskelijoita organisaation kdytdnnén toimintaan
liittyvissd asioissa ja tarvittaessa laatuhavaintojen raportoinnissa. Koulutuspaallikkd vastaa myos
siita, etta opiskelijat saavat opintojen tavoitteisiin ja suorittamiseen liittyvat taustatiedot.

2.5.2 Poissaolojen korvaaminen

Opetusta pitdva opettaja kirjaa opiskelijan I&asnaolon oppilashallintojarjestelmaan (2.6). Opettaja
huolehtii, ettd opetuksesta poissa ollut opiskelija saa tiedoksi ja kayttddnsa poissaolonsa aikana
kaydyt oppisisallot ja -materiaalit.

Kurssin hyvaksytty suoritus edellyttaa, ettad opiskelija on osallistunut kurssin opetukseen vahintaan
90 %:sti ja jokaisen moduuliin opetukseen vahintdan 70 %:sti. Puuttuvat opinnot voidaan korvata
koulutusohjelman mukaisella lisdopetuksella, jonka jarjestamisesta vastaa koulutuspaallikkd. Kor-
vaavat opinnot kirjataan oppilashallintojarjestelmaan.

2.6 SUORITETUN KOULUTUKSEN KIRJAAMINEN

2.6.1 Teoriaopetuksen kirjaaminen

Jokaisella opetusryhmallda on moduuli- / osamoduulikohtainen opintopaivakirja, josta |10ytyy seuraa-
vat tiedot.

kurssin nimi ja vuosiryhma,

moduulin (osamoduulin) numero ja nimi,
opetusjakson tunnus tai aihe,

opettajan nimi

O O O O

Oppitunnin opettaja kirjaa seuraavat tiedot opetusryhman moduuli- / osamoduulikohtaiseen opinto-
paivakirjaan

oppitunnin aloitus/paattymisaika ja kesto minuutteina seka aikakertyma
oppitunnilla kasitelty aihekokonaisuus

opiskelijan osallistuminen opetukseen ( poissaolo),

opiskelijan poissaolon korvaavat opinnot

O O O O

Kun moduulin tai osamoduulin teoriaopinnot on suoritettu, niin ko. moduulin opettaja kirjaa vakuu-
tuksen opintojen Part-66 vaatimuksen mukaisesta suorittamisesta oppilashallintojarjestelmasta saa-
tavaan tulosteeseen. Tuloste luovutetaan Part-sihteerille taltiontia varten.

Mikali opintosuorituksissa on poikkeavaa koulutusohjelmaan nahden, opettaja esittelee suoritukset
koulutuspaallikdlle. Esittelyn jalkeen koulutuspaallikkd vastaa opintosuoritusten tarkastuksesta ja
vastaa tarvittavista korjaavista toimenpiteista. Vaatimuksenmukaisuuden taytyttya, koulutuspaal-
likkd vastaa asiakirjojen tallennuksesta Part-66 opintosuoritusrekisteriin.
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Part-66 opintosuoritusrekisteriin kootaan kaikkien moduulien tai osamoduulien suoritustiedot. Opis-
kelijoilla on oikeus saada tietoja opintojensa suoritustilanteesta ja ote opintojen suoritusrekisterista.

2.6.2 Kaytdnnoén harjoittelun kirjaaminen

Kaytannon harjoitusten suoritustiedot kirjataan oppilashallintojarjestelmaan teoriaopetuksen tapaan.
Harjoitusajat ja tuntikertymat kirjataan tydelaman periaatteiden mukaan, kirjaamisesta vastaa harjoi-
tuksen opettaja. Harjoitustehtavien kirjaamisesta harjoittelupaivakirjaan / AML-logbook:iin vastaa
opiskelija (tarkemmin 2.8.1). AML-logbook on opiskelijan henkildkohtainen kaytannon harjoitusten ja
huoltokokemustehtavien seuranta-asiakirja. Kirjaukset tehdaan soveltuvin osin ATA-ryhmien mu-
kaan. Kaytannon harjoitustehtavien suorituskirjaukset hyvaksyy kaytannon opettaja tai harjoituksen
valvoja=

Huoltokokemustehtavien suoritushyvaksynnan kirjaa tydpaikka- tai harjoitusohjaaja ja varmentaa
huolto-organisaation nimeama vastuuhenkild. Opintojen paatdsvaiheessa opiskelijan harjoittelupai-
vakirjasta / AML-logbookista otetaan kopio oppilaitoksen koulutuskirjanpitoon.

2.7 KOULUTUSASIAKIRJOJEN SAILYTTAMINEN

Koulutusasiakirjoja ovat:
o opiskelijatiedot,
kurssien koulutusohjelmat ja kirjanpito
opintopaivakirjat ja opintojen suoritusrekisterit,
suoritettujen kokeiden (teoria ja kaytantd) asiakirjat,
harjoittelusopimukset ja harjoittelupaivakirjat,
opiskelijakohtainen AML-logbook (kopio opiskelijan kappaleesta 2.6.2 mukaan)
moduuli-/ kurssitodistusten kaksoiskappale (toinen kappale opiskelijalle).

O O O O O O

Em. asiakirjat julkaistaan ja sailytetdan kirjallisessa tai sdhkdisessa formaatissa. E-asiakirjat saily-
tetdan tietoturvatuissa tietokannoissa.

Opintoryhman opintojen aikana ryhman koulutusasiakirjoja sailytetdan opintoryhmakohtaisissa kan-
sioissa, joiden yllapidosta vastaa Part-sihteeri. Harjoittelupaivakirjan / AML-logbookin sailyttamisesta
huolehtii opiskelija, kun se on luovutettu hanen kayttodnsa. Muiden koulutusasiakirjojen sailyttami-
sesta vastaa koulutuspaallikko.

Opintojen paatyttya opintoryhman koulutusasiakirjat arkistoidaan rajoittamattomaksi ajaksi. Arkis-
toinnista vastaa koulutuspaallikko.

Edellisesta poiketen:
- koeasiakirjat sailytetaan ja arkistoidaan kohdan 2.15 mukaan.
- laatuasiakirjat sailytetaan ja arkistoidaan kohdan 3.0.7 mukaan.
- todistukset sailytetaan ja arkistoidaan kohdan 2.17 mukaan.
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2.8 MUISSA KUIN KOHDAN 1.6 TOIMIPAIKOISSA ANNETTAVA OPETUS

2.8.1 Kaytannon harjoitukset aidossa huoltoymparistossa

Peruskurssin kaytdnnon harjoituksista vahintdadn 30 %:a suoritetaan aidon huoltotydymparistén
huolto-organisaatioissa. Harjoitusjakson yleistavoitteet esitetadan koulutusohjelmassa ja tarvittaessa
tarkemmin harjoittelusopimuksessa.

Opintoryhman harjoittelusuunnitelman laatimisesta vastaa koulutuspaallikkd. Harjoittelupaikat vali-
taan niin, etta harjoitusjakso taydentaa opiskelijan osaamista ja auttaa tyéelamaan kiinnittymisessa.
Harjoittelun kaytannon toteutus sovitaan opiskelijakohtaisella harjoittelusopimuksella, jossa esite-
taan harjoittelun puitteet, ohjeet ja tavoitteet. Sopimus sisaltdd myés maininnan, etta ilmailuviran-
omaisilla ja koulutusorganisaation henkilostolla on oikeus paasta seuraamaan ja tarkastamaan opis-
kelijan harjoittelua. Sopimuksen allekirjoittavat opiskelija, koulutuspaallikko ja tydpaikan edustaja.

Tyo6paikkaohjaaja on henkild, jonka huolto-organisaation johto on nimennyt koulutusorganisaation ja
opiskelijan yhteyshenkiloksi. Han vastaa myos opiskelijan perehdyttamiskoulutuksen ja tyopaikka-
ohjauksen jarjestamisesta huolto-organisaation vaatimusten mukaisesti. Harjoitteluohjaajien koulu-
tuksesta vastaa tydpaikkaohjaaja. Pyydettdessa myos koulutusorganisaatio osallistuu harjoitteluoh-
jaajien koulutukseen.

Opiskelijan kaytanndén harjoittelua ohjaavat harjoitteluorganisaation nimeamat henkilét (harjoitte-
luohjaajat), joiden nimet kirjataan harjoittelupaivakirjaan viimeistaan harjoittelun yhteydessa. Opis-
kelija kirjaa harjoittelupaivakirjaan tekemansa harjoitustydt seka tiedot harjoitteluohjaajista, tyo-
ajoista ja poissaoloista perusteluineen. Tydpaikka- tai harjoitteluohjaaja tarkistaa harjoittelupaivakir-
jan viikoittain ja varmistaa kuittauksellaan tietojen oikeellisuuden. Kaytannon harjoitusjakson paatty-
essa opiskelija ja tydpaikkaohjaaja arvioivat harjoitusjakson toteutumisen suhteessa tavoitteisiin. Ar-
viointi kirjataan harjoittelupaivakirjaan. Soveltuvat huoltotehtavat kirjataan harjoittelupaivakirjaan /
AML-logbook:iin Part-66 huoltokokemuskertymaksi.

Koulutuspaallikko tai hanen nimedmansa opettaja toimii koulutusorganisaation ja harjoitteluorgani-
saation valisend yhteyshenkilona. Han valvoo opiskelijan kaytanndn harjoittelua pitdamalla yhteytta
opiskelijaan ja tydpaikkaohjaajaan seka kay tarvittaessa paikan paalla valvomassa, etta harjoittelu
vastaa tavoitteita. Opiskelijan harjoittelun arviointi tehddan huolto-organisaatiossa valvontakaynnin
yhteydessa, harjoittelujakson loppuvaiheessa. Harjoittelujakson paatyttya opiskelija toimittaa harjoit-
telupdivakirjan harjoittelusta vastaavalle opettajalle, joka vastaa em. harjoittelujakson suorituksen
kirjaamisesta opintorekisteriin. Koulutuspaallikkd hyvaksyy allekirjoituksellaan harjoittelujakson suo-
ritukset ja vastaa harjoitteluasiakirjojen taltioinnista. Harjoittelujakso arvioidaan harjoittelupaivakirjan
ja muun harjoittelupalautteen perusteella. Menettelysta vastaa koulutuspaallikkd. Jos arvioinnissa
todetaan korjaavien toimien tarve, niin havainnot kasitellaan laaturaporttimenettelylla.

2.8.2 Muiden toimitilojen kdyttoon hyvaksynta

Jos koulutusta tai kokeita joudutaan jarjestamaan tilapaisesti muissa kuin 1.8 nimetyissa tiloissa,
niin se voidaan tehda koulutuspaallikén hyvaksynnalla seuraavin ehdoin:

o koulutus ja/tai kokeet jarjestetaan kasikirjamenetelmien mukaisesti,

o koemenettelyt tayttavat kohdan 2.10.3 edellyttamat luottamuksellisuuden vaatimukset.

o llmoitetaan toimivaltaiselle viranomaiselle kohdan 2.16 edellyttdmissa tapauksissa.

Tilapaisten tilojen kayttéonotto ja valvonta tehdaan kasikirjamenetelmien (2.3 - 2.16) mukaisesti.
Muilla paikkakunnilla toimittaessa tukeudutaan mahdollisuuksien mukaan toisen Part-147-koulutus-
organisaation hyvaksyttyihin tiloihin.

Muiden tilojen kayttd perusteluineen ja hyvaksyntbineen kirjataan laaturaporttiin. Raportin kasittelee
laatupaallikko.
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2.9 TEORIAKOKEIDEN JARJESTAMINEN

Koulutusorganisaatio jarjestaa vain niiden Part-66 aihemoduulien kokeita, joihin se on hyvaksytty
antamaan koulutusta.

Part-66 teoriakokeet jarjestetdan Part-66 lisdys ll:ssa annettujen moduulikohtaisten kriteerien mu-
kaan. Kysymysmaarat ja vastausajat esitetaan myos kurssin koulutusohjelmassa. Moduuli, jonka
suurin sallittu vastausaika on yli 90 minuuttia, voidaan jakaa kahteen osakokeeseen sekda moduuli,
jonka suurin sallittu vastausaika on yli 180 minuuttia, voidaan jakaa kolmeen osakokeeseen. Osa-
kokeen vaatimukset on esitetty Part-66:n lisayksessa Il, kohta 1.12. .

Jokaisen osakokeen:

- on taydennettava muita opiskelijan suorittamia osakokeita tai osakoetta niin, ettd osakokeet
yhdessa tayttavat kyseisen moduulin sisalto- ja koevaatimukset

- vastausajan pitaa suurin piirtein olla sama

- jokainen osakoe pitaa olla hyvaksytysti suoritetty (vahintaan 75%)

- koekysymysten maara pitaa olla neljalla jaollinen

- hylatyn osakokeen uusinta pitda suorittaa samassa organisaatiossa kuin aikaisempi hylatty
suoritus.

- suoritus on merkittava todistukseen niin, etta niista ilmenee jokaisen osakokeen suoritus-
paiva ja tulos. Osakokeitten tuloksista ei saa muodostaa niiden keskiarvoa (MTOE 2.17)

Part-66 koe jarjestetdan, kun opiskelijaryhman (tai opiskelijan) opinnot ovat edenneet vaiheeseen,
jossa kyseiseen koealueeseen kuuluvat oppisisallét ovat suoritettu. Mahdolliset puutteet koealueen
opintosuorituksissa ei esta kokeeseen osallistumista. Opiskelijan osallistuminen kokeeseen kirjataan
kokeen osallistujalistaan.

Koulutusorganisaatio voi jarjestaa tyolaajuuteensa sisaltyvien moduulien tai alamoduulien kokeita
myo6s ulkopuolisille henkildille. Oppilaitoksen ulkopuolisen henkilén osallistuessa moduulikokee-
seen, otetaan haneltd ennen kokeen aloitusta kirjallinen vakuutus kyseisen opintomoduulin moduu-
likokeen aiemmista yrityskerroista ja ajankohdista koetta edeltdneen 12 kuukauden ajanjaksona
seka missa organisaatioissa koesuoritukset on tehty. Sama menettely koskee myds jo opintonsa
paattaneita oppilaitoksen entisia opiskelijoita, kun he tulevat uusimaan hylattyja moduulikokeita. Op-
pilaitoksessa opiskeleville ei kyseistd menettelya tehda, mutta heille saatetaan todistettavasti tie-
doksi edelld mainittu menettely.

Teoriakokeet jarjestetaan kirjallisena tai e-kokeena. Kokeet pidetdan hyvaksytyissa koetiloissa ja
suoritetaan kasikirjan 2.11 - 2.12 mukaisesti. Koeasiakirjojen laatimisesta, kokeen valinnasta ja koe-
vastaavan nimeamisesta vastaa koejohtaja.

Kokeen valvontalehdella olevat tiedot:
o koeryhman tunnistetiedot,
o koealue (moduuli tai osamoduuli)
o kokeen paivdmaara ja suorituspaikka,
o koevastaavan
o osallistujatiedot
Koetilaisuudessa valvontalehdelle kirjataan:
o osallistumisvahvistus opiskelijan allekirjoituksella,
o koesuorituksen alkamisen- ja paattymisaika,
o lukumaaratiedot koepaperien jakelusta ja takaisinsaamisesta,
o tarvittaessa laatuhavainnon aihe.
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2.10 KOEMATERIAALIN LAADINTA JA LUOTTAMUKSELLISUUDEN VARMISTAMINEN

2.10.1 Kokeiden laadinta

Jokaista aihemoduulia varten laaditaan Part-66 perustutkintovaatimusten mukaiset kysymykset ja
niiden vastaukset. Kokeet laaditaan niin, ettd ne kattavat monipuolisesti aihemoduulin sisallén. Ky-
symysten laadinnassa otetaan huomioon tietovaatimusten tasoluokitus (Part-66 lisays 1) ja opetuk-
sessa kaytetty oppimateriaali.

Koekysymysten muoto (monivalinta-avoin), maara ja vastausajat on maaritelty lupakirjaluokittain
moduulikohtaisesti Part-66:n lisdyksessa Il. Monivalintakokeen kysymysten lukumaarat on maari-
telty alamoduulikohtaisesti (AMC1 66 Appendix Il) ja esitetdan eri lupakirjaluokkien koulutusohjel-
massa.

Koekysymykset laaditaan kokeitten perusvaatimusten mukaisesti (Part-66, lisays II, kohta 1).

Monivalintatehtavissa on oltava kolme vaihtoehtoa, joista vain yksi saa olla oikea. Monivalintatehta-
van vastausaika on 75 sekuntia tehtavaa kohti.

Avoimia kysymyksia kaytetdan koulutusohjelmien osoittamissa moduuleissa Avoimet kysymykset
laaditaan ja arvostellaan teoriakoulutusohjelman mukaisesti.

Avoimien kysymysten mallivastauksen tulee sisaltda kaikki tunnetut vastausvaihtoehdot ja avain-
kohtien erittely (arviointiperuste). Avoimen kysymyksen vastausaika on 20 min. Avointa kysymysta
saa kayttaa uudelleen aikaisintaan 6 kk kuluttua.

Multimediaopetukseen perustuvassa koulutusohjelmassa kaytettyja kysymyksia ei saa kayttaa ko-
keissa. Kysymysten aihe voi kuitenkin olla sama kuin opetuksessa.

Jokaisesta moduulista laaditaan vahintaan kolme teoriakokeen kysymyssarjaa tai vastaava maara
yksittaisia kysymyksia (kysymyspankki). Jos moduulin opetus kokeineen suoritetaan useammassa
osassa, niin kysymykset ryhmitellaan vastaavasti.

Aihemoduulin koekysymysten (teoria ja kaytantd) laadinnasta vastauksineen ja arviointiohjeineen
vastaa ko. aihemoduulin vastuuopettaja. Tarvittaessa hanen apunaan toimii koulutuspaallikén ni-
meama opettajatydryhma. Kun kysymykset ovat valmiit, niin opettaja esittelee koekysymykset koe-
johtajalle, joka tarkastaa kysymysten sopivuuden koulutusohjelmaan.

Jos opetusvaatimukset ja oppimateriaali muuttuvat, niin my6s koekysymykset paivitetdan vastaa-
vasti. Muutostarve voi johtua Part-66 vaatimusten tai ajankohtaisuustietojen muutoksesta. Viimeksi
mainitulla tarkoitetaan mahdollisia opetettavan teknologian tai huoltotoimintaympariston muutoksia.
Muutoksen valmistelee vastuuopettaja ja hyvaksyy koejohtaja.

2.10.2 Kokeiden standardisointi

Koulutusorganisaation Part-66 aihemoduulien kokeiden valista standardisointia tekee koejohtaja yh-
teistydssa vastuuopettajien kanssa. Standardisointitoimintaa tehddan myods muiden Part-147 koulu-
tusorganisaatioiden kanssa, niin kansallisella kuin EASA tasolla.

Standardoinnissa pyritaan siihen, ettd moduulien koekysymykset ovat vaatimustasoltaan yhdenver-
taisia huomioon ottaen Part-66 tietovaatimusluokat. Kaikkien kysymysten kieliasun tulee olla selkea
ja yksiselitteinen. Lisaksi kysymysten tulee perustua hyvaksyttyihin oppimateriaaleihin.

Soveltuvin osin myds kaytdnndn kokeiden vaatimustaso ja arviointikriteerit pyritdédn standardisoi-
maan.

Koulutusorganisaatioiden valisessa standardoinnissa pyritaan siihen, etta teorian ja kaytannon ko-
keet antavat yhdenvertaisen kuvan opiskelijoiden osaamisesta.
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2.10.3 Luottamuksellisuuden varmistaminen

Koemateriaalin sailyttdmisesta vastaa koejohtaja. Koeasiakirjojen luottamuksellinen kasitteleminen
ja sailyttdminen taataan koejohtajan opettajille pitamalla koulutuksella seka laatukoulutuksella.

Kokeen kysymykset valitsee koejohtaja.

2.11 TEORIAKOETILOJEN VALMISTELEMINEN

Kokeen pitamisen edellytyksena on, ettd luokka varusteluineen soveltuu kyseisen koetilaisuuden
pitamiseen ja luokan olosuhteet ovat sellaiset, etta opiskelijat voivat keskittya kokeeseen hairiotta.
Koetilojen valmistelusta vastaa koetta pitava koevastaava.

Opiskelijat jarjestetdan koetilaan, niin etta he eivat voi nahda muiden opiskelijoiden koevastauksia
omilta istuinpaikoiltaan.

Opiskelijoilla saa olla esilla vain kirjoitusvalineet. Muut apuvalineet jatetdan koeluokan ulkopuolelle

tai kerataan pois ennen kokeen alkua. Mikali matkaviestimia sailytetaan koetilassa kokeen ajan, niin
ne on suljettava.
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2.12 TEORIAKOKEEN SUORITTAMINEN

2.12.1 Lahtokohtia

Kursseihin sisaltyvat Part-66 moduulikohtaiset kysymysmaarat esitetdan koulutusohjelmissa ja ne
jarjestetaan opintojen etenemisen mukaan. Kurssin hyvaksytty suorittaminen edellyttaa, etta opis-
kelija suorittaa kaikki koulutusohjelmansa mukaiset kokeet hyvaksytysti.

Opiskelijan tulee saapua koetilaisuuteen ilmoitettuun aikaan mennessa ja on noudatettava koevas-
taavan antamia ohjeita. Tarvittaessa opiskelijan on pystyttava todistamaan henkil6llisyytensa kuval-
lisella henkildtodistuksella. Ulkopuolisen kokeen suorittajan henkildllisyys tarkastetaan aina henkilo-
todistuksesta.

Part-66 kokeen jalkeen opiskelijalle iimoitetaan vain kokeen tulos, kysymyksia tai niiden oikeita vas-
tauksia ei esitella opiskelijoille.

2.12.2 Kokeen kulku
Teoriakokeen vaiheet:
o koevastaava valmistelee ja tarkastaa koetilan,
o opiskelijat vahvistavat kokeeseen osallistumisensa nimikirjoituksellaan osallistumislistaan,

o koevastaava tarkastaa, etta opiskelijat eivat voi nahda toisen opiskelijan koesuoritteita, eika
heilla ole kaytettavissa kiellettyja materiaaleja tai valineita,

Koevastaava jakaa tarvittavat muistiinpanovalineet tarvittaessa

koevastaava vapauttaa koekysymykset opiskelijoille,

koe alkaa, kun koevastaava antaa luvan aloittaa,

koevastaava ilmoittaa ja kirjaa valvontalehdelle kokeen alkamisen- ja paattymisajan,
opiskelija voi poistua koetilaisuudesta aikaisintaan 20 min kuluttua kokeen alkamisesta,
koevastaava valvoo, etta koetilaisuus etenee vaatimusten mukaisesti ja hairiéttomasti,
koetilaisuus paattyy ilmoitettuna paattymisaikana,

avointen kysymysten kokeessa koevastaava keraa koepaperit tarkistaen, etta saa takaisin
kaikki jakamansa paperit. Palautettujen koepaperien lukumaaran han kirjaa opiskelijakohtai-
sesti osallistujalistaan,

0O O 0O O O O o ©O

koevastaava vahvistaa allekirjoituksellaan, ettd koe on suoritettu vaatimusten mukaisesti,
koevastaava toimittaa kaikki koeasiakirjat luottamuksellisesti koejohtajalle.

2.12.3 Kokeista poissaolo

Jos opiskelija ei ole voinut suorittaa koetta sairauden tai muun ylitsepaasematdn esteen takia, niin
hanelle jarjestetdan mahdollisuus suorittaa kyseinen koe myéhempana. Talléin koe suoritetaan toi-
sella koesarjalla kuin alkuperainen koe.
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2.12.4 Ongelmatilanteet

Koevastaava on velvollinen keskeyttdamaan koe yksittaiseltéa opiskelijalta tai koeryhmalta, jos han
havaitsee, ettd koeohjeita ei noudateta tai koejarjestelyt eivat tayta kasikirjavaatimuksia. Koevas-
taava ilmoittaa tapahtuneesta koejohtajalle, joka selvittda tapahtuman ja ilmoittaa asiasta edelleen
koulutuspaallikdlle. Koevastaava kirjaa asian kokeen valvontalehdelle ja laatii laaturaportin.

Jos koevastaava havaitsee kokeen aikana, etta opiskelija kayttaa kiellettyja keinoja tai lunttaa, niin
han hylkaa opiskelijan kokeen. Koevastaava kirjaa asian kokeen valvontalehdelle ja laatii laatura-
portin. Lisaksi han iimoittaa tapahtuneesta koejohtajalle, joka selvittda hylkdykseen johtanen tapah-
tuman ja ilmoittaa asiasta edelleen koulutuspaallikélle ja vastuulliselle johtajalle. Vastuullinen johtaja
iimoittaa opiskelijan nimen ja tapahtuneen toimivaltaiselle ilmailuviranomaiselle yhden kalenterikuu-
kauden kuluessa. Rikkeen tehnyt opiskelija ei saa osallistua mihinkdan Part-66 kokeeseen seuraa-
van 12 kk aikana.

Jos todetaan, etta koevastaava (tai hanen apulainen) on luovuttanut koevastauksia opiskelijalle, niin
asiasta ilmoitetaan vastuulliselle johtajalle. Han vastaa asiankulun selvittamisesta seka tarvittaessa
ko. henkilon tehtavistd vapauttamista ja asian ilmoittamisesta toimivaltaiselle ilmailuviranomaiselle
yhden kalenterikuukauden kuluessa. Kysymysten vaihtamisesta ja uudesta kokeesta vastaa koejoh-
taja. Tehtavistdan vapautettu voidaan hyvaksya ko. tehtaviin uudelleen vain toimivaltaisen ilmailuvi-
ranomaisen luvalla.

2.12.5 Hylédtyn kokeen uudelleen suorittaminen

Opiskelija voi uusia hylatyn kokeen aikaisintaan 90 vuorokauden kuluttua. Mikali koe koostuu moni-
valintaosiosta ja avoimesta osiosta, niin vain hylatty osio tarvitsee uusia. Kunkin kokeen suoritta-
mista saa yrittda kolme kertaa 12 kuukauden ajanjaksona.

Hylattya koetta uusivalle opiskelijalle voidaan jarjestdd myds koealueen ongelmakohtia kertaava li-
sakoulutus, jonka resursoinnista ja jarjestamisesta paattda koulutuspaallikkd. Opiskelija voi uusia
hylatyn kokeen 30 vuorokauden kuluttua, mikali han on saanut lisdkoulutusta. Pidetty lisdkoulutus
kirjataan kokeen valvontalehdelle tai valvontalehteen liitettavalla erillisella liitteella.

Koejohtaja huolehtii, ettd uusintakokeissa kaytetdan eri kysymyssarjaa kuin aiemmissa kokeissa.

Han varmistaa myds, ettd avointen kysymysten tai kdytannén kokeen arviointilinja noudattaa aiem-
man vastaavan kokeen arviointilinjaa.
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2.13 KAYTANNON TAITOJEN ARVIOINNIN SUORITTAMINEN

2.13.1 Kdytannontaitojen arviointi (practical assessment)

Kaytannontaitojen arviointi suoritetaan koulutusohjelman mukaisista kaytannon tyétehtavista. Arvi-
ointiasiakirjojen laadinnasta ja yllapidosta vastaa koejohtaja yhteistydssa vastuuopettajien kanssa.

Arviointiasiakirja sisaltaa valvontalehden, ohjeet opiskelijalle ja arvioijalle seka arviointipdytakirjan.
Valvontalehdelle kirjataan arvioitavan nimi, kurssin nimi, vuosiryhma, aihe, paivamaara ja paikka,
alkamisen- ja paattymisaika seka koevastaavan ja arvioijien nimet.

Kaytannon taitojen arviointi suoritetaan prosessi- tai tehtdvaarviointina. Prosessiarvioinnissa opis-
kelija arvioidaan tyotehtavissaan ja ryhmatoissa esittamansa osaamisen perusteella. Arviointikritee-
rit maaritellaan arviointipoytakirjassa.

Tehtavaarvioinnissa suoritusaikaa ei ole maaritelty. Koevastaava huolehtii, ettéd arvioitavan tyéteh-
tavan edellyttamat valineet ovat saatavilla ja olosuhteet ovat asianmukaiset. Opiskelija suorittaa ty6-
tehtavan ohjeen mukaisesti. Toinen opiskelija voi toimia tyotehtavan apulaisena, mutta ei saa opas-
taa tydtehtavan suorittajaa.

2.13.2 Kédytdannéntaitojen prosessi- ja tehtavéaarviointi

Prosessiarvioinnissa todetaan, etta opiskelija on saavuttanut arviointikriteerien mukaiset taidot, val-
miudet ja asenteet nimetyssa osaamisalueessa. Prosessiarviointimallia kdytetédan aina, jos luotetta-
van arviointituloksen saaminen edellyttaa yhta tyétehtavaa laajempaa nakemysta.

Tehtavaarvioinnissa todetaan, etta opiskelijalla on riittavat taidot kayttaa huoltotehtadvan asianmu-
kaisen suorituksen edellyttdmia tydkaluja ja laiteitta ja tydskennelld huoltokasikirjojen ja erikseen
annettujen ohjeiden mukaisesti (147.A.200e ja AMC 147.A.210b). Hanen on my®os hallittava asian-
mukainen tyo- ja huoltovalineiden kayttd seka tunnistettava mahdolliset tyo- ja lentoturvallisuusriskit.
Lisaksi hanen on myos pystyttava pitdmaan suorituspisteessa riittava jarjestys ja puhtaus.

Arvioijan on pystyttava seuraamaan jokaisen valvottavan suoritusta niin, ettd han pystyy tekemaan
luotettavan ja tasapuolisen arvioinnin valvomistaan opiskelijoista. Kaytdnnén taidot arvioidaan as-
teikolla hyvaksytty-hylatty. Arvioinnin tulos (myds hylkaysperuste) kirjataan arviointipdytakirjaan ja
opintojen suoritusrekisteriin.

2.13.3 Hylédtyn suorituksen uusiminen

Arvioitavan tyétehtavan uusinnasta vastaa koejohtaja. Lisdharjoittelun jalkeen ty6tehtava voidaan
uusia. Tyotehtavan uudelleen suoritukselle ei ole aikarajaa.
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2.14 KOKEIDEN TARKASTUS JA KIRJAAMINEN

Teoriakokeen tarkastuskriteerit ovat:

o teoriakoe on hyvaksytty, jos moduulin koevastauksista on oikein 75 % tai enemman. Kokeen
arvosanaksi kirjataan hyvaksytty tai hylatty, lisaksi merkitdan % -tulos.

o avoimien tehtavien hyvaksymisraja on myos 75 %, kuitenkin silla edellytyksella, etta avainkoh-
dissa ei ole merkittavia virheita (kriteerit mallivastauksissa).

Kokeen paatyttya koevastaava tarkastaa teoriakokeen ja kirjaa koetulokset (hyv/hyl ja % -tulos) vas-
tauspapereihin ja teoriakokeen valvontalomakkeelle. Koevastaava tekee oikein-vaarin jakauman ky-
symyskohtaisesti seka hyvaksyy kokeen asianmukaisesti suoritetuksi allekirjoituksellaan. Sen jal-
keen han toimittaa koeasiakirjat luottamuksellisesti koejohtajalle. Asiakirjojen tarkastuksen jalkeen
koejohtaja hyvaksyy kokeet allekirjoituksellaan. Koejohtaja vastaa koetulosten kirjaamisesta opinto-
jen seurantarekisteriin seka koeasiakirjojen taltioinnista 2.15 mukaan.

Kaytannon taitojen arviointi ja kirjaaminen esitetdan kohdassa 2.13.

2.15 KOEASIAKIRJOJEN TALTIOINTI

Koejohtaja tarkastaa koevastaavalta saamansa koeasiakirjat ja kokoaa niista taltionipun. Nippu si-
saltda etulehden, kysymyssarjan mallivastauksineen ja opiskelijoiden vastauspaperit. Kaytannontai-
tojen arvioinneista mukaan liitetddn myos opiskelijan ja arvioijan ohjeet sekad opiskelijoiden arvioin-
tipdytakirjat. Arviointiasiakirjat taltioidaan vuosiryhman koekansioon, taltioinnista vastaa koejohtaja.

Vuosiryhman opintojen ajan koekansiota sailytettdan koetoimiston lukitussa kaapissa, johon on
paasy vain koejohtajalla, hanen sijaisellaan ja laatupaallikolia.

Vuosiryhman opintojen paatyttya koeasiakirjat arkistoidaan organisaation arkistoon rajoittamatto-
maksi ajaksi. Arkistoinnista vastaa koejohtaja.

2.16 MUUALLA, KUIN KOHDAN 1.6 TOIMIPAIKASSA JARJESTETTAVAT KOKEET

Muilla paikkakunnilla toimittaessa voidaan kokeita pitaa tilapaisesti kohdan 2.8.2 mukaisesti hyvak-
sytyissa ja valvotuissa tiloissa edellyttden, ettd asiasta ilmoitetaan toimivaltaiselle viranomaiselle.
Mahdollisuuksien mukaan em. tapauksissa tukeudutaan muiden Part-147 organisaatioiden hyvak-
syttyihin koetiloihin. Mikali kokeeseen osallistuvat henkilé(t) eivat ole osallistuneet tdman kasikirjan
laatiman huoltohenkildston koulutusorganisaation peruskurssille, valitsee toimivaltainen viranomai-
nen kokeessa kaytettavat kysymykset.

Muissa toimipaikoissa jarjestettavissa kokeissa noudatetaan taman kasikirjan edellyttamia koe-
menettelyja (2.9 - 2.17).
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2.17 TODISTUSTEN LAADINTA, VALVONTA JA MYONTAMINEN

Opiskelijan suoritettua peruskurssin ja/tai moduulikokeet, hanelle annetaan todistus kayttden EASA
148a lomaketta (Part-147 lisays Ill)

Todistus annetaan seuraavissa erilaisissa tilanteissa:

Todistus (MTOE liite 2-2a), kun opiskelija on suorittanut peruskurssin hyvaksytysti:
- on osallistunut koulutukseen vaatimuksen mukaisesti

- l&paissyt hyvaksytysti kaytanndn arvioinnit JA

- kaytannon harjoittelun osa-alueet on toteutettu asianmukaisesti JA

- lapaissyt kaikki moduulikokeet (teoriakokeet) min. 75 % JA

- tehnyt kaikki vaaditut suoritukset

Todistus (MTOE liite 2-2b) kun opiskelija tai ulkopuolinen henkilé

- ei ole osallistunut koulutukseen vaatimuksen mukaisesti TAI

- ei ole lapaissyt hyvaksytysti kaytanndn arviointeja TAI

- kaytannon harjoittelun osa-alueet ei ole toteutuneet asianmukaisesti TAI
- ei ole tehnyt kaikkia vaadittuja suorituksia

- on lapaissyt kaikki tai osan moduulikokeista (teoriakokeista) min. 75 %

Todistus (MTOE liite 2-2d), kun opiskelija

- on osallistunut koulutukseen vaatimuksen mukaisesti JA

- lapaissyt hyvaksytysti kaytanndn arvioinnit JA

- kaytannon harjoittelun osa-alueet on toteutettu asianmukaisesti. JA
- ei ole suorittanut yhtdan moduulikoetta (teoriakoetta) TAI

- I&paissyt vain osan moduulikokeista (teoriakokeista) min. 75 %

- tehnyt kaikki vaaditut suoritukset

Todistuksessa yksildidaan selvasti jokaista moduulia koskeva koe suorituspaivan mukaan seka lu-
pakirjaluokka/ -luokat, jota koe koskee. Jos jokin moduuli on suoritettu useammassa kuin yhdessa
osakokeessa, toditukseen merkitddn osakokeiden suorituspaivat ja tulokset niin, etta tuloksista ei
ole muodostettu osakokeiden keskiarvoa. Kyseisen moduulin todistus annetaan sen jalkeen kun vii-
meinen osakoe on suoritettu.

Huoltohenkildston konversiokurssin suorittamisesta annetaan konversiokurssitodistus (MTOE:n liite
2-2c).

Ennen todistuksen myodntamista koulutuspaallikkd varmistaa opintojen suoritusrekisterista, etta opis-
kelijan koulutusohjelman mukaiset opinnot (teoriaopetus, teoriakokeet, kaytdnnon harjoitukset ja
kaytanndntaitojen arviointi) on suoritettu ja kirjattu asianmukaisesti.

Todistus julkaistaan yhtena kappaleena. Sen allekirjoittaa koulutuspaallikké. Alkuperainen kappale
annetaan opiskelijalle ja kopio arkistoidaan rajoittamattomaksi ajaksi koulutusorganisaation toimesta
(2.7).
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2.18 ALIHANKKIJOIDEN VALVONTA

Alihankintaa tehdaan ainoastaan hyvaksyttyjen Part-147 organisaatioiden kanssa, jolloin valvonta
tukeutuu hyvaksyttyjen organisaatioiden laadunhallintajarjestelmaan ja viranomaisvalvontaan.
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OSA 3: LAATUJARJESTELMA

3.0.1 Turvallisuus- ja laatupolitiikka

Laatujarjestelman paatehtavana on varmistaa, ettd koulutusorganisaatio toimii tdman kasikirjan mu-
kaisesti, sitoutuu noudattamaan EU-asetuksen jatkuvan lentokelpoisuuden maarittamia Part-147 ja
Part-66 vaatimuksia. Laatujarjestelma toimii koko koulutustoiminnan jatkuvan kehittamisen, laadun-
valvonnan ja laadunvarmistuksen tyokaluna

Lisaksi laatujarjestelman tehtavana on yllapitaa laatukulttuuria, jossa henkildstolla ja opiskelijoilla on
oikeus ja velvollisuus puuttua havaitsemiinsa ongelmiin, virheisiin ja vaaratilanteisiin seka tehda
avointa yhteisty6ta auditoijien ja viranomaisten kanssa. Laatujarjestelman osa-alueet ovat laadun-
varmennus ja johdon seuranta/palautejarjestelma.

3.0.2 Laadunvarmennus

Laadunvarmennuksen runkona ovat toistuvat auditoinnit ja laaduntarkastukset seka niiden tuotta-
mat korjaavat, ehkaisevat ja kehittavat toimenpiteet. Laadunvarmennuksen tukena toimii myos opis-
kelijoiden ja henkildston palautteet, laadunhavainnointi ja laatukoulutus.

Auditoinnilla tarkoitetaan menettelya, jonka tarkoituksena on riippumattomasti valvoa normien ja
vaatimusten noudattamista sekd menetelmien riittavyytta, sen varmistamiseksi, ettd menetelmat
edistavat hyvid koulutus- ja koekéytdntbjé seka tukevat opiskelijoiden ammattitaidon ja oikeiden
asenteiden kehittymista. Auditoinnin tulee antaa puolueeton yleiskuvaus organisaation toiminnasta.

Laaduntarkastus on maaritellyn tehtavan tarkastelua sen toteamiseksi, etta sita suoritettaessa nou-
datetaan vaatimuksia ja vaadittu laatutaso tai sen edellytykset saavutetaan.

Laaduntarkastukset tehdaan laatupaallikén laatiman yhden lukuvuoden kattavan laaduntarkastus-
suunnitelman mukaan. Laaduntarkastuskohteet valitaan otantaperusteisesti toiminnan kaikilta osa-
alueilta ja kirjataan tarkastussuunnitelmaan. Tarkastuskohteisiin lisdtdan myos prosessiauditointien
vaihetarkastukset (tarkemmin 3.1). Suunnitelma hyvaksytaan lukuvuoden suunnittelukokouksessa
(3.5.2) ja sen toteutuksesta vastaa laatupaallikkd. Suunnitelmaa paivitetaan tarvittaessa mm. ajan-
kohtaisilla lisatarkastuskohteilla (esim. havaitun laatuongelman tutkiminen tai korjaavien toimien vai-
kuttavuuden seuranta).

Laatupaallikké (tai hanen nimeamansa laaduntarkastaja) suorittaa suunnitelman mukaiset laadun-
tarkastukset niin, etta niiden tulokset voidaan kasitelld seuraavassa laatukokouksessa. Myds muut
vastuuhenkilot voivat tehda vastuualueittensa mukaisia laaduntarkastuksia.

Laaduntarkastaja kirjaa tarkastamansa kohteen. Mikali tarkastuksessa ilmenee havainto, niin siita
laaditaan laaturaportti. Laaturaportit toimitetaan laatupaallikdlle jatkotoimia varten (3.0.5).

Laaturaporttimenettelylla voidaan hallinnoida my6s organisaation toimintaa koskevia tilapaismenet-
telyja tai muutoshankkeita, jotka edellyttavat laatupaallikdn tarkastuksia, kannanottoa ja valvontaa.
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3.0.3 Johdon seuranta- ja palautejdrjestelméa

Seuraavin menettelyin varmistetaan, etta vastuullinen johtaja saa riittavat tiedot organisaation laatu-
velvoitteista ja -toiminnasta:

a) Kaytannon toiminta

Organisaation toiminnan jatkuvaa vaatimusten tayttamista, korjaavien toimenpiteiden etenemista ja
maaraaikojen noudattamista valvoo laatupaallikko, joka on velvollinen pitdmaan organisaation vas-
tuuhenkilét (1.2.2) ajan tasalla em. asioiden valvontatilanteesta ja laatutoiminnan tuloksista. Em.
asiat kasitelldan kootusti laatukokouksissa.

Laatukokoukset pidetdan PART-147 jaksokokouksen yhteydessa ja tarvittaessa laatupaallikdn joh-
dolla. Koko organisaatiota koskeva laatukokous pidetaan osastokokouksen yhteydessa, johon osal-
listuvat organisaation johtohenkilét (1.2), opettajat ja muut koulutuspaallikon erikseen kutsumat hen-
kilot. Laatuasioiden esittelysta vastaa laatupaallikko.

Kokouksessa kasitellaan ainakin seuraavat laatuasiat:
o edellisen kokouksen poytakirja ja siina paatettyjen toimien eteneminen/toteutuminen,
laatusuunnitelmien toteutuminen ja paivitystarve,
laatuhavaintojen, laaduntarkastusten ja auditointien tulokset,
laaturaporttien ja auditointien poikkeamien korjaavien toimien eteneminen,
lukusuunnitelman ja muiden suunnitelmien eteneminen/toteutuminen,
oppi-, harjoitus- ja koemateriaalin kehittdmistarpeet ja paivitysasiat,
opetusjarjestelyt ja opettajatilanne.
ajankohtaiset asiat

O O O O O O O

b) Auditoinnit
Auditoinnin tuloksia ja poikkeamia kasitelladn vastaavasti auditointikokouksessa (3.4.3), johon joh-
totason henkildsto (1.2) osallistuu.

c) Vastuullisen johtajan vuosikatselmus (tarkemmin MTOE 3.5.1).

Koulutusorganisaation kaytannontoteutuksien, laatutoiminnan ja vuosisuunnitelmien toteutumista
kootaan arviot vuosittaisessa vuosikatselmuksessa (3.5.1), jonka menettelysta vastaa vastuullinen
johtaja.

3.0.4 Laaduntarkastusten ja laatuhavaintojen jatkotoimet

Laaturaportin kasittelee laatupaallikkd, joka maarittelee raportoidun asian luokituksen ja korjaavien
toimien tarpeen. Jos korjaavia toimia tarvitaan, niin hadn nimeaa korjaavien toimien vastuuhenkilén,
joka vastaa syy-analyysin tekemisesta ja korjaavista toimista kohdan 3.4.5 periaatteiden mukaisesti.
Menettelyjen vaiheet kirjataan laaturaporttiin. Laatupaallikkd valvoo menettelya ja on tarvittaessa
velvollinen kiirehtimaan tai vaatimaan niitd. Jos korjaavia toimia ei tarvita, niin laatupaallikké sulkee
raportin.

Kun korjaavat toimet ovat valmistuneet, niiden riittdvyyden (vaikuttavuuden) arvioi ja hyvaksyy alle-

kirjoituksellaan koulutuspaallikko tai koejohtaja vastuualueensa mukaisesti. Korjaavien toimien riit-
tavyyden ja raportin paattamisen (sulkemisen) hyvaksyy allekirjoituksellaan laatupaallikkd.
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3.0.5 Laatukoulutus

Laatukoulutuksesta ja -opastuksesta vastaa laatupaallikkd. Auditoijien, vastuuhenkildiden laatukou-
lutus jarjestetdan vuosittaisen tarvetarkastelun perusteella. Tarkastelun pohjalta laatupaallikké laatii
laatukoulutussuunnitelman, joka litetdan osaksi tdydennyskoulutussuunnitelmaa ja hyvaksytaan lu-
kuvuoden suunnittelukokouksessa (3.5.2). Suunnitelman toteutusta tarkastellaan laatukokouksissa.
Toteutunut koulutus kirjataan koulutussuunnitelmaan ja -kirjanpitoon.

Henkildston laatukoulutukseen sisaltyvat Part-147/66 laatuvaatimukset seka organisaation laatujar-
jestelma ja -menetelmat tavoitteineen. Laatukoulutuksissa esitellaan myos organisaation laatutoi-
minnan tuloksia (havainnot ja korjaavat toimenpiteet). Tarvittaessa laatupaallikkd opastaa henkilos-
t6a laadunhavainnoinnissa ja laaturaportin laatimisessa.

Opiskelijoiden laatukoulutus ja -opastus jarjestetddn aina uudelle vuosiryhmalle. Laatukoulutuk-
sessa kaydaan lapi organisaation laatujarjestelma ja -menetelmat tavoitteineen. Laatuopastukseen
kuuluu laadunhavainnointi ja laaturaportin laatiminen. Muille vuosiryhmille jarjestetaan em. asioitten
vuosittainen kertauskoulutus, jossa esitelladn myds soveltuvia oppilaiden ja henkildstén tekemia laa-
turaportteja jatkotoimenpiteineen.

3.0.6 Taltiointi

Laatuasiakirjat taltioidaan vahintadan viideksi vuodeksi, taltioinnista vastaa laatupaallikké ja arkistoin-
nista koulutuspaallikka.

Taltioitavia asiakirjoja ovat:
o laatu- ja laatukoulutussuunnitelmat,
laatukokous- ja johdonkatselmuspoytakirjat,
laadunhavainto ja -tarkastusraportit liitteineen,
auditointipdytakirjat ja -raportit,
laaturaportit ja muut korjaavien toimenpiteiden asiakirjat,
toimivaltaisen ilmailuviranomaisen havainnot ja niiden korjaavien toimenpiteiden asiakirjat,
laatuasioita koskeva kirjeenvaihto ilmailuviranomaisen kanssa.

O O O O O O
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3.1 KOULUTUKSEN AUDITOINTI

Koulutuksen auditointi tehdaan menetelma- ja prosessiauditointina performance -auditoinnin peri-
aatteiden mukaisesti. Auditointitoiminnasta ja — jarjestelyista vastaa laatupaallikko.

Auditointien aikataulut esitetdan auditointisuunnitelmassa, joka kattaa kaikki toiminnan osa-alueet.
Suunnitelman laatimisesta ja toteutuksesta vastaa laatupaallikkd. Auditointisuunnitelma esitelldan
lukuvuoden suunnittelukokouksessa (3.5.2). Laatupaallikké voi muuttaa suunniteltua laaduntarkas-
tusten aikataulua harkintansa mukaan, mikali olosuhteet sitd edellyttavat. Tarkastusten ajankohdan
muutokset kasitellaan ilmoitusasiana seuraavassa laatukokouksessa. Lisdauditoinneista paatetaan
laatu- ja auditointikokouksissa. Laatupaallikkd kirjaa tarkastusten suoritukset ja mahdolliset aikatau-
lumuutokset laatusuunnitelmaan.

3.1.1 Menetelmaauditointi

Menetelmaauditointi tehdaan Part-147-vaatimukset kattavan auditoinnin tarkastuslistan mukaan va-
hintdan 12 kuukauden valein. Ennen auditointia laatupaallikké tarkastaa, etta auditoinnin tarkastus-
lista on paivitetty organisaation tydnlaajuuden ja viimeisten Part-147/66 vaatimusten mukaiseksi.

Auditointitarkastuksessa arvioidaan menetelmakuvausten riittavyys, normien tayttyminen seka kay-
tannon toiminnan vastaavuus normeihin ja kuvauksiin. Auditointi tehddan kohdan 3.4 mukaan:
- auditointitarkastus 2 auditointikokous 2 auditoinnin raportointi (> korjaavat toimenpiteet).

3.1.2 Prosessiauditoinnit

Kasikirjan mukaiset opetus- ja koemenetelmat auditoidaan menetelmaauditoinnissa. Taman lisaksi
lukuvuoden aikana opetettavia aihemoduuleja tarkastellaan prosessina, jonka vaiheet ovat:

- kurssivaatimukset 2 oppi-/koemateriaali 2 opetus/harjoitukset = kokeet/arvioinnit 2> koulutus- ja
koeasiakirjat.

Prosessiauditointien kohteet ja laajuuden paattaa laatupaallikkd. Tarkastuksia kohdistetaan moduu-
lien koulutus- ja koetoiminnan vaiheiden kaytannon toteutuksiin seka koulutus- ja koemateriaaleihin
/ valineisiin ja koulutustuloksiin. Tarkastuskohteiden valinnassa otetaan huomioon koulutusvaati-
musten viimeaikaiset muutokset, laaduntarkastushavainnot ja koulutuspalautteet.

Aihemoduulien prosessiauditointien vaihetarkastukset suoritetaan laaduntarkastusten (3.0.2) yhtey-
dessa.

3.1.3 Alihankkijoiden auditoinnit
Mikali organisaatiolla on sopimuksia koulutuksen alihankinnoista (1.7), niin niitd koskevat laadunvar-

mistukset kohdistetaan sopimusmenettelyjen toteutumiseen, oppimistuloksiin ja opiskelijapalauttei-
siin.
3.1.4 Muutosauditointi

Muutosauditointi tehdaan, jos koulutustoiminta, harjoitusymparistd, tai jokin menettely muuttuu mer-
kittavasti. Auditoinnin laajuudesta tarpeellisuudesta paattaa laatupaallikko.

3.1.5 Jélkiauditointi

Auditoidaan kohteet, joita ei ole voitu auditoida loppuun tai luotettavasti edellisissa auditoinnissa.
Jalkiauditoitaviksi voidaan myds siirtaa laatuhavaintojen kohteet, jotka on suljettu, muttaa vaatii viela
jalkiseurannan.
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3.2 TEORIAKOKEIDEN AUDITOINTI

Teoriakokeiden auditointi tehdaan osana menetelma- ja prosessiauditointia (3.1).

Kokeiden auditoinnissa tarkastellaan:
o kasikirjakuvausten ja muiden ohjeiden selvyytta ja riittavyytta
o Part-66/147 -vaatimusten tayttymista
o toiminnan vastaavuutta kuvauksiin ja normeihin

seka pistokokein:

o kysymykset tayttavat Part-66 -vaatimukset
kysymykset sisaltyvat opetusmateriaaleihin
pidettyjen kokeiden kirjanpitoa
luottamuksellisuuden yllapitoa
standardointi- ja paivitystoimintaa
laatupalautteita kasittelyineen.

O O O O O

3.3 KOETULOSTEN ANALYSOINTI

Koetulosten analysoinnissa tarkastellaan vastausten oikein/vaarin jakaumia. Kysymysten ja opetuk-
sen laatu selvitetdan tarkemmin, jos

- koealueen perakkaisten kokeiden jakaumat poikkeavat merkittavasti toisistaan tai

- kokeen koejakauma poikkeaa ennakoitua enemman muista koejakautumista tai

- ilmenee kysymys, jossa oikeita vastauksia vahan (alle 10 %) tai

- avointen kysymysten vastauksissa esiintyy toistuvia virheita.

Koetulosten analysoinnista vastaa koejohtaja. Laatupaallikkd arvioi analysointitoimintaa ja sen tu-
loksia laaduntarkastusten avulla, samoin auditoija osana auditointeja.
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3.4 AUDITOINNIN VAIHEET JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

3.4.1 Lahtékohdat

Menetelmaauditoinnin tekee laatupaallikén nimeama auditointiryhma. Auditoijien tulee tayttaa ilmai-
luviranomaisen (EASA tai NAA) julkaisemat patevyysvaatimukset.

Auditoijien kaytosta ja tydnjaosta paattaa laatupaallikkd. Han vastaa myos riippumattomuusvaati-
musten huomioon ottamisesta ja etta auditointi kattaa toiminnan jokaisen osa-alueen.

Auditoinnin valmistelussa auditoija perehtyy:
o laatujarjestelman toimivuuteen ja laatusuunnitelman toteutukseen,
o johdon katselmuksen ja jaksopalaverien (laatukokousten) pdytakirjoihin,
o edellisen auditoinnin laatupoikkeamien kasittelyyn ja korjaaviin toimenpiteisiin,
o laaturaporttien (havainnot ja tarkastukset) havaintoihin ja korjaavien toimien tuloksiin.

Tarvittaessa em. tarkasteluja syvennetdan ja laajennetaan vastuuhenkildiden haastattelujen avulla.
Lisaksi auditoija tarkastaa, etta auditoinnin tarkastuslistat on paivitetty organisaation tyonlaajuuden
javiimeisten Part-147/66 vaatimusten mukaiseksi. Auditoija voi valita myds lisdauditointikohteita var-
sinaisen auditointiohjelman ulkopuolelta satunnaisesti tai havaintojen perusteella.

3.4.2 Auditointitarkastus

Auditoija tarkastaa auditoinnin tarkastuslistan mukaiset kohteet yleisesti hyvaksyttyjen auditointipe-
riaatteiden mukaisesti. Auditoinnin tukena han voi kayttda henkiléstéhaastatteluja ja kaytannon toi-
minnan seuraamista.

Auditoinnin tarkastuslistaan kirjataan vaatimuskohtaiset arviot:
o kasikirjakuvausten (ja mahdollisten lisdohjeitten) riittdvyydesta ja selvyydesta,
o vaatimusten tayttymisesta (Part-147/66 vaatimukset ja niiden viranomaistulkinnat),
o kaytannon toiminnan vastaavuudesta menettelykuvauksiin ja normivaatimuksiin seka etta ko.
toiminta tapahtuu nimetyn vastuuhenkilon johdolla ja valvonnassa.

Kaikki merkitykselliset havainnot kirjataan auditoinnin tarkastuslistan havaintosarakkeeseen ja mah-
dolliset laatuhavainnot yksildidaan auditointikokouskasittelya varten.

3.4.3 Auditointikokous

Auditointikokoukseen osallistuvat organisaation vastuuhenkil6t (1.2) ja auditoija(t). Kokousjarjeste-
lyista vastaa laatupaallikkd. Havainnot pyritaan tarkastelemaan yksityiskohtaisesti. Kokous ottaa
kantaa myds tehdyn auditoinnin kattavuuteen ja riittavyyteen seka mahdollisten lisdauditointien tar-
peeseen.

3.4.4 Auditointiraportti

Auditointihavaintojen ja kokouskasittelyn pohjalta auditoija laatii auditointiraportin, johon kirjataan
laatupoikkeamiksi luokitellut havainnot. Jokaiseen poikkeamaan liitetdan havaintokuvaus, vaatimus-
viitteet sekd poikkeamaluokka alla olevan taulukon mukaan. Poikkeamakuvaus laaditaan niin, etta
se mahdollistaa korjaavien toimien maarittelyn ja aloittamisen. Auditointiraporttiin liitetdan auditoin-
tipdytakirja, joka esittda auditoidut kohteet ja kaikki laatuhavainnot. Auditoija toimittaa auditointira-
portin liitteineen koulutusorganisaatiolle kahden viikon kuluessa auditoinnista.
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Sisaisen auditoinnin laatupoikkeaman luokitus maaritelldan seuraavin perustein:
Vakava havainto Toimintaehtojen tai -maaraysten laiminlyonti, merkittdva poikkeama koulutus- tai koeprosessissa,
(taso 1) tyo- tai lentoturvallisuusvaatimusten huomiotta jattdminen tai muu todettu havainto, tilanne tai ta-
pahtuma, joka edellyttdd valittdmia tai lyhyen aikavalin toimenpiteita.
Lieva havainto Muu kuin edelld mainittu poikkeama, joka edellyttdd toimenpiteitd kohtuullisessa aikataulussa
(taso 2) (enintddn 3 kk), mutta ei vaaranna opetustuloksia tai turvallisuutta.
Toistuva havainto Viitetieto aikaisemmista vast. havainnoista, jos niitéd on raportoitu viimeisen kahden vuoden aikana.
Em. voi antaa viitteita, ettd aikaisemmat korjaavat toimet eivat ole olleet riittavan tehokkaita.

3.4.5 Poikkeaminen analysointi ja korjaavat toimenpiteet

Auditointiraportin saavuttua sen tarkastelevat koulutuspaallikkd, koejohtaja ja laatupaallikkd, joka
vastaa raportin ja tarkastelutulosten esittelysta vastuulliselle johtajalle. Em. keskusteluihin perustuen
laatupaallikko laatii korjaavien toimien hallinnoinnin edellyttamat laaturaportit joihin han kirjaa myos
korjaavien toimien vastuuhenkilon ja aikataulun.

Jos auditointiraporttiin on kirjattu vakava poikkeama tai poikkeamatarkastelussa todetaan muu Kii-
reellisten toimien tarve, niin valittdmista korjaavista toimista paattaa vastuullinen johtaja yhteistytssa
vastuuhenkildiden kanssa. Tarvittavat poikkeama-analyysit ja korjaavat toimet tehdaan viiveetta alla
esitettyjen menettelyjen mukaisesti.

Muutoin laaturaportit luovutetaan vastuuhenkildlle (koulutuspaallikké tai koejohtaja) poikkeama-ana-
lyysia varten. Analyysissa selvitetdan poikkeaman alkuperan (juurisyyn) ja poikkeaman realisoitumi-
seen myotavaikuttaneet tekijat seka laaditaan niiden perusteella korjaavien toimien suunnitelman
aikatauluineen. Em. kirjataan laaturaporttiin ja tehdaan viimeistdan kahden viikon kuluessa raportin
saapumisesta.

Korjaavat toimet tehdaan suunnitelman mukaan vastuuhenkilén johdolla niin, ettd poikkeama voi-
daan paattaa (sulkea) ennen maaraajan paattymista. Laatupaallikkd valvoo korjaavien toimien ete-
nemista. Jos ne viipyvat, niin han on velvollinen kiirehtimaan tai tarvittaessa vaatimaan niita.

Korjaavien toimien valmistuttua vastuuhenkilé (koulutuspaallikkd tai koejohtaja) arvio niiden vaikut-
tavuuden ja riittdvyyden sekd hyvaksyy ne allekirjoituksellaan. Taman jalkeen laatupaallikko toteaa
korjaavien toimien riittdvyyden ja asianmukaisen suorituksen ja hyvaksyy ne allekirjoituksellaan. Al-
lekirjoitus myds paattaa (sulkee) raportin. Jos korjaavien toimien vaikuttavuutta ja riittdvyytta ei voida
arvioida luotettavasti, niin se voidaan siirtda jalkiauditointiin. Siirrosta, sen valvonnasta ja toteutus-
ajasta paattaa laatupaallikko.

Laatupaallikkd yllapitdd seurantalistaa valvottavista laatutehtavista ja esittelee niiden tilanteen tar-
vittaessa (laatukokoukset/osastopalaverit, johdon info, auditoinnit, viranomaistarkastukset). Jos
poikkeaman korjaavia toimia ei tehda tai ne jaavat kesken tai viipyvat kohtuuttomasti, niin laatupaal-
likkd voi siirtda niiden valvonnan vastuulliselle johtajalle, siirto tehdaan kirjallisesti.

Korjaavat toimet tehdaan valmiiksi 3 kk:n tai poikkeustapauksissa enintddn 6 kk:n kuluessa audi-
tointiraportin saapumisesta. Jos sekaan ei ole mahdollista, niin korjaavat toimet siirretdan erikseen
valvottavaan suunnitelmaan, jossa esitetdan jatkotoimenpiteet (ml. viipymisen syyt ja valiaikaiset
kompensoivat toimenpiteet). Menettelyn hyvaksyy allekirjoituksellaan vastuullinen johtaja, jonka jal-
keen poikkeama voidaan sulkea.

3.4.6 Toimivaltaisen ilmailuviranomaisen ilmoittamien havaintojen késittely (147.A.160)

Havaintojen kasittely esitetdén kohdassa 1.0.
Havaintoasiakirjojen taltiointi esitetdan kohdassa 3.0.7.
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3.5 VASTUULLISEN JOHTAJA VUOSIKATSELMUS JA SUUNNITTELUKOKOUS

3.5.1 Vastuullisen johtajan vuosikatselmus

Vastuullinen johtaja pitdd koulutusorganisaation katselmuksen vuosittain tammi- helmikuussa ja tar-
vittaessa. Kokouksen valmistelee laatupaallikkd. Katselmuskokoukseen osallistuvat organisaation
johtohenkilét (1.2) ja vastuullisen johtajan erikseen kutsumat henkilot.

Katselmusmenettelyssa Vastuullisen johtajan vuosikatselmus kootaan ja arvioidaan organisaation
laatutoiminnan tulokset. Katselmuksessa voidaan arvioida myds muita toiminnan laatuun liittyvia tie-
toja tai havaintoja. Arvioinnin johtopaatdsten perusteella paatetaan yleisista toiminnan ja menetel-
mien korjaavista toimista, kehityslinjauksien tarkistuksista ja uusista tavoitteista.

Katselmuksen asiaryhmia ovat mm:

o edellisen johdon katselmuksen paatésten toteutuminen,
auditointien poikkeamien/havaintojen korjaavien toimien vaikuttavuus,
laatuhavainto- ja laaduntarkastusraporttien jatkotoimenpiteiden vaikuttavuus,
opiskelijoiden, harjoitteluorganisaatioiden ja yhteistydtahojen palautteet,
turvallisuushavainnot ja toimintaan merkittavasti vaikuttaneet asiat tai tapahtumat,
ennakoitavat henkildston tai toiminnan muutokset seka henkildston kaytto ja koulutustarve.
toimiluvan ehtojen tayttyminen

O O O 0 O O

Katselmusraportissa esitetaan ainakin seuraavat asiat:
o katselmuskokouksessa kasitellyt asiat paatdoksineen
o johtopaatdkset laatutoiminnan tuloksista ja palautteista
o korjaavien ja kehittavien toimien tarve.

Em. asiat otetaan huomioon vuosisuunnitelmissa seka koulutustoiminnan kaytannon jarjestelyissa
ja toteutuksessa. Menettelysta vastaa vastuullinen johtaja. Katselmuspaatdsten seurannasta ja ko-
kousasiakirjojen taltioinnista vastaa laatupaallikko.

3.5.2 Lukuvuoden suunnittelukokous

Lukuvuoden suunnittelukokous pidetaan lukuvuoden alussa, vastuullisen johtajan johdolla. Kokouk-
sen valmistelee koulutuspaallikkd. Kokoukseen osallistuvat organisaation johtohenkil6t (1.2), opet-
tajat ja vastuullisen johtajan erikseen kutsumat henkil6t.

Kokouksessa kasitellaan ja hyvaksytdan mm:

o johdon arvioinnin paatdsten toteutuminen ja mahdolliset lisatoimenpiteet,
opetus- ja harjoitusmateriaalien valmius ja riittavyys seka kehittamistarve,
lukuvuoden toimintasuunnitelma ja sen resursointi,
henkil6ston kayttdsuunnitelma,
taydennys- ja laatukoulutussuunnitelmat,
auditointi- ja laaduntarkastussuunnitelmat.

O O O O O

Kokouspaatdsten seurannasta ja kokousasiakirjojen taltioinnista vastaa koulutuspaallikké.
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3.6 OPETTAJIEN VALINTA, KELPUUTTAMINEN JA KOULUTUS

3.6.1 Vakinaiset opettajat

a) Moduulien (1- 5.9) opettajan patevyysvaatimuksena on:
1) soveltuva ammatillisten aineiden opettajan kelpoisuus (asetus 1168/2010, 13 §) tai
2) soveltuva yhteisten aineiden opettajan kelpoisuus (asetus 986/1998, 14 §) tai
3) soveltuva insindorin koulutus ja tehtavaalueen hallinta.

b) Moduulien (5.10 - 17) opettajan patevyysvaatimuksena ovat:
1) soveltuva teknillinen peruskoulutus ja tutkinto
2) vahintaan 5 vuoden kokemus ilmailutekniikan tai ilma-alushuollon tehtavista
3) opetustehtavien ja koulutusmenetelmien tuntemus ja hallinta

Kaytannon opettajilta ja kdytanndn taitojen arvioijilta myds:
4) huoltohenkildston lupakirja tai monipuolinen ilma-alusten huoltotydkokemus.

Opettajan valinta perustuu em. vaatimusten tayttymiseen ja organisaation Part-147 toiminnan jatku-
vuuden turvaamiseen. Opettajan valitsee ja nimittda tehtaviinsa vastuullinen johtaja, koulutuspaalli-
kon esityksesta. Opettajan patevyys aiottuun tehtavaan tarkastellaan patevyystarkastelu- ja nimi-
tysasiakirjassa, josta vastaa koulutuspaallikko.

Uusi opettaja perehdytetdan tehtaviinsa 3.6.3 mukaisesti. Hanelle laaditaan henkildrekisteriasiakirjat
(3.8) ja tdydennyskoulutussuunnitelma (3.6.4). Taman jalkeen opettaja kelpuutetaan tehtaviinsa kir-
jaamalla hanet opettajien ja koevastaavien luetteloon. (MTOE 1.5/ liite 1-1).

3.6.2 Tilapéiset opettajat

Koulutusorganisaatio sopii ennakkoon tilapaiseksi opettajaksi soveltuvien henkildiden kanssa, etta
he ovat tarvittaessa kaytettavissa organisaation vakinaisten opettajien sijaisina. Tilapaisen opettajan
ammatilliset patevyysvaatimukset ovat samat kuin vakinaisten opettajien, mutta heidan perehdytta-
misesta ja taydennyskoulutuksesta paattaa koulutuspaallikkd tapauskohtaisesti. My0s tilapaisesta
opettajasta laaditaan henkilOrekisteriasiakirja (koulutuskortti 1) ja patevyystarkastelu. Tilapaiset
opettajat eivat toimi koevastaavina, eika heilla ole tdydennyskoulutusvelvoitteita.

Tilapaisena opettajana voi toimia myds erikoisosaamista omaava henkild, vaikka han ei taytd muo-
dollisia patevyysvaatimuksia. Han voi opettaa erikoisosaamisalueensa mukaisia opintoja. Opettajan
kaytdsta paattaa koulutuspaallikkd kuultuaan moduulin vastuuopettajaa.

Tilapaiset opettajat kirjataan tehtavatietoineen tilapaisten opettajien luetteloon (MTOE:n liite 1-2). Li-
saksi heidan tietonsa liitetdan henkildrekisteriin.

Jos soveltuvaa sijaista (tilapainen opettaja) ei ole kaytettavissa, niin sijaisuus hoidetaan organisaa-
tion sisaisin jarjestelyin (ylityot, opettajien vaihto tai opetuksen siirto mydhempaan ajankohtaan).
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3.6.3 Perehdyttdminen

Opettajan perehdyttamiskoulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutuksesta vastaa koulutuspaal-
likkd. Perehdyttamiskoulutussuunnitelma laaditaan perehdytettavan tehtavien hoidon tarpeiden mu-
kaan, mutta koulutusta annetaan vahintadan seuraavilta osa-alueilta:

o omia tehtavia koskevat ohjeet/maaraykset sekad opetusmenetelmat, -materiaalit ja -valineet.
o koulutusorganisaation MTOE-menetelmat ja kaytannon toiminta,
o llmailulainsdadantd (erityisesti tehtavia koskevat Part-147/66 vaatimukset).

Perehdytettava henkild esittdd perehdyttdjien kuittaaman perehdytyssuunnitelma-asiakirjan koulu-
tuspaallikdlle kolmen (3) kuukauden sisalla perehdytyssuunnitelman alkamispaivasta palautekes-
kustelua varten. Perehdytetty henkilo toimittaa keskustelun jalkeen perehdytysasiakirjan Part-sih-
teerille, joka taltioi sen organisaation koulutusasiakirjoihin.

3.6.4 Taydennyskoulutus

Koulutusorganisaatio jarjestaa henkilostolleen taydennyskoulutusta, jonka tarve maaritellaan yksi-
I0llisten tdydennyskoulutustarkastelujen perusteella. Taydennyskoulutusta jarjestetaan vahintaan 35
tuntia 24 kk aikajaksolla aiheista, jotka liittyvat

o opetettavan tekniikan kehitykseen ja kaytannon taitoihin,

o inhimillisiin tekijoihin ja

o uusimpiin koulutusmenetelmiin.
Lisaksi sdanndllista taydennyskoulutusta jarjestetaan myos

o llmailulainsdadanndsta (EASA ja kansalliset),

o MTOE-menetelmista ja niiden kdytannodn toteutuksesta,
o laatujarjestelmasta ja laadunvarmennustoiminnan tuloksista (tarkemmin 3.0.6).

Jokaiselle opettajalle laaditaan henkilékohtainen tadydennyskoulutussuunnitelma henkildrekisterin
koulutuskortti 2:lle. Suunnitelma paivitetdan vuosittain.

Henkildstdn koulutustarpeet liitetdadn organisaation koulutussuunnitelmaan, joka hyvaksytaan luku-
vuoden suunnittelukokouksessa. Suunnitelman toteutumista tarkastellaan laatukokouksissa.

Jos jokin koulutus ei toteudu tai ilmenee ennakoimaton koulutustarve, niin korvaavat tai taydentavat
toimet kasitelldan laatukokouksessa. Koulutussuunnitelman muutos perusteluineen kirjataan ko-
kouksen poytakirjaan ja suunnitelma paivitetaan.

Toteutunut tdydennyskoulutus kirjataan koulutussuunnitelmaan ja henkilérekisterin koulutustiedot
paivitetaan.

Taydennyskoulutuksesta vastaa koulutuspaallikko.
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3.7 KOKEIDEN JA ARVIOINTIEN VASTAANOTTAJIEN KELPUUTTAMINEN

Kelpuuttamismenettelystd vastaa koejohtaja. Koehenkildstéon on ymmarrettava selkeasti Part-66
vaatimukset ja omattava vastuullinen asenne ko. tehtdvaan, jonka koejohtaja varmistaa koulutuk-
sella ja haastattelulla ennen tehtavaan nimittamista (MTOE liite 1-3). Koulutus kirjataan henkilon
koulutustietoihin.

Teoriakokeiden vastaanottajien on taytettava teoriaopettajan patevyysvaatimukset. Kaytannén ko-
keiden vastaanottajan on hallittava tiedot ja taidot kokeen osa-alueelta.

Kun koejohtaja on vakuuttunut koulutettavan soveltuvuudesta koevastaavan tehtavaan, niin ko. teh-
tavaan valtuutus kirjataan Vakinaisen henkilostén luetteloon (MTOE liite 1-1). Koejohtaja vastaa val-
tuutuksen kirjaamisesta.

3.8 KOULUTUSORGANISAATION HENKILOREKISTERI

Organisaatio yllapitda kaikista opettajista, ja koevastaavista ja kaytdnnon arvioijista seuraavia tie-
toja:

nimi, syntymaaika,

tydkokemus seka perus- ja ammattikoulutus,

tyyppi- ja erikoistyd- seka jatkokoulutus,

perehdyttamiskoulutustiedot,

taydennyskoulutustiedot (vahintdan +/- 2 vuotta),

henkilén toimenkuva ja tehtavakelpuutukset,

tehtavan aloituspaivamaara ja paattymispaiva (jos tiedossa),

kopio voimassa olevasta ilma-aluksen huoltohenkildstdn lupakirjasta (jos on).

O O O O O O O O

Henkilorekisteritiedot esitetdan kootusti henkildkohtaisissa “koulutus- ja kokemustiedot’-lomak-
keissa. Tiedot tarkastetaan alkuperaisista todistuksista ennen kuin ne liitetaan rekisteriin. Merkitta-
vistd koulutus- ja ty6kokemustodistuksista otetaan todistusjaljenndkset. Rekisteriin tallennetaan
myoOs opettajien patevyystarkastelu- ja nimitysasiakirjat.

Toimivaltaisella ilmailuviranomaisella, organisaation vastuuhenkildilld (1.2) ja auditoijalla on tehta-
viinsa liittyva rekisteritietojen tarkastusoikeus. limailuviranomaisella on oikeus valtuuttaa halua-
mansa henkilo tutkimaan nimetyn henkilon rekisteriasiakirjoja.

Henkildstolla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat tiedot ja saada niista kopiot. Henkilén toimenkuva
ja tehtavakelpuutustiedot annetaan kullekin opettajalle kirjallisena tarvittaessa. Jos henkild eroaa
organisaation palveluksesta, niin hanen tietoja sailytetdan vahintaan kaksi vuotta eroamisesta.

Henkilrekisterista, rekisterin yllapidosta, asiakirjojen luottamuksellisesta sailyttamisesta ja tietotur-
vasta vastaa koulutuspaallikkd. Em. menettelya valvoo laatupaallikkd.
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OSA 4: LIITTEET
4.1 LOMAKKEET, LUETTELOT JA MALLIT
Nro Nimi/kuvaus r:.!j‘g:é Muutostunnus
Osan 1. liitteet
1-1 | Vakinaisen henkildston luettelo ja tehtavakelpuutukset 2 5/24.02.2016
1-2 | Tilapaisen henkildston luettelo ja tehtavakelpuutukset 1 5/24.02.2016
1-3 | Koevastaavan valtuutus 1 2/15.04.2025
Osan 2. liitteet
2-1a | Harjoittelusopimus (aito huoltoympéristd) 1 5/24.02.2016
2-1b | Harjoittelupaivakirja (aito huoltoymparisto) 33 4/15.01.2024
2-2a | Todistusmalli huoltohenkildéston peruskurssin suorittamisesta 1 7/15.04.2025
2-2b | Todistusmalli Part-66 aihemoduulien suorittamisesta 1 7/15.04.2025
2-2c¢ | Todistusmalli huoltohenkiléstdn konversiokurssin suorittamisesta 1 4/15.04.2025
224 Iggistusmalli osallitumisesta koulutukseen + hyvaksytyt teoriako- y 1/ 15.04.2025
Osan 3. liitteet
3-1 | Laatusuunnitelma 1 5/24.02.2016
3-2 | Laaturaportti 1 5/24.02.2016
4.2 KOULUTUSOHJELMAT
4.2-11 B2 peruskurssin koulutusohjelma 28 5/04.04.2022
4.2a-1.1 | B2 peruskurssin koulutusohjelma 28 6/15.04.2025
4.2-2 Kéytannon harjoitukset B2 4 5/22.06.2016
4.2-3 B1.1 -> B2 konversiokurssin koulutusohjelma 12 7/19.08.2020
4.2a-3 B1.1 -> B2 konversiokurssin koulutusohjelma 13 8/15.04.2025
4.2-4 B1.1 & B1.2 peruskurssin koulutusohjelma 29 3/04.04.2022
4.2a-4 B1.1 & B1.2 peruskurssin koulutusohjelma 35 4/ 15.04.2025
4.2-5 Kéaytannon harjoitukset B1.1 & B1.2 8 2/20.05.2022
4.2-6 A1->B1.1 konversiokurssin koulutusohjelma 26 2/19.08.2020
4.2-7 B1.1 -> B1.2 konversiokurssin koulutusohjelma 9 2/05.06.2020
4.2-8 A1 & A2 peruskurssin koulutusohjelma 25 3/18.01.2022
4.2-9 Kaytannon harjoitukset A1 & A2 8 1/04.12.2017
4.2-10 B2 -> B1.1 ja B1.2 konversiokoulutuksen koulutusohjelma 17 2/04.12.2019
4.2-11 B1.2 -> B2 konversiokurssin koulutusohjelma 15 1/15.02.2019
4.2-12 A1 & A2 -> B1.2 konversiokurssin koulutusohjelma 27 2/19.08.2020
4.2-13 A1 -> B2 konversiokurssin koulutusohjelma 28 2/19.08.2020
4.2a-14 | B1.3 -> B2 konversiokurssin koulutusohjelma 13 2/15.04.2025
4.2-15 B2 -> B1.1 konversiokoulutuksen koulutusohjelma 14 2/15.04.2025
4.2a-16 | A1 & B3 peruskurssin koulutusohjelma 36 1/15.04.2025
4.2a-17 | Kaytanndn harjoitukset A1 & B3 8 2/30.05.2024

4.3 REFERENSSI-INDEKSI

Ei kaytdssa (sisaltyy auditointipdytakirjaan)
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