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Ohjeet matkustamomiehiston koulutusta jarjestavalle orga-
nisaatiolle

Tama ohje on tarkoitettu koulutusorganisaatioille, jotka hakevat Liikenne- ja viestinta-
virasto Traficomilta oikeutta antaa matkustamomiehistéon peruskoulutusta. Lisaksi
ohje koskee kouluttajan patevyysvaatimusten osalta lentotoiminnan harjoittajia, jotka
antavat matkustamomiehistdon koulutusta. Se tédydentaa komission asetusta (EU) N:o
290/2012, joka on lentomiehistdasetuksen (EU) N:o 1178/2011 muuttamisesta, ja
joka sisaltad maaraykset matkustamomiehistén peruskoulutuksen antamisesta, seka
komission asetusta (EU) N:o 965/2012. Ohjeessa on kuvattu matkustamomiehistdn
peruskoulutusta jarjestavien koulutusorganisaatioiden hyvaksyntamenettely.

Hyvaksynnan edellytykset

Liikenne- ja viestintavirasto Traficomiin lahetetdan vapaamuotoinen hakemus matkus-
tamomiehistdn peruskoulutusluvasta. Hakemuksen saapumisen jdlkeen pidetaan aloi-
tuskokous, jossa organisaatio esittelee toimintasuunnitelmansa, ja Traficom neuvoo
hyvaksyntaprosessissa.

Hyvaksyntaa hakevan koulutusorganisaation tulisi kuvata kasikirjassaan yleiset toi-
mintaperiaatteensa, opetusmenettelynsa ja koulutusohjelmansa seka laatujarjestel-
mansa. Kuvaukset voivat sisaltya samaan kasikirjaan, tai kasikirjat voivat olla erillisia.
Kasikirjaan tulee sisaltya versionhallinta sivu, luettelo voimassaolevista sivuista ja ku-
vaus siita, miten muutokset merkitaan kasikirjaan seka kasikirjan sisallysluettelo.

Koulutusorganisaation toiminta ja hallinto
Koulutusorganisaation toimintaperiaatteiden kuvauksesta tulisi kayda ilmi:
¢ Millainen organisaatio on ja miten se toimii.
e Miten organisaatiota hallitaan ja mitka ovat vastuuhenkiléiden tehtavat.
o Ketkd toimivat kouluttajina ja mitka heidan patevyytensa ovat.
e Miten varmistetaan koulutuksen tasalaatuisuus ja miten henkiléston patevyytta
pidetaan ylla.
Millaiset sdanndét oppilaita koskevat ja miten toimitaan ongelmatilanteissa.
e Miten Traficomille ilmoitetaan muutoksista toiminnan laajuudessa, toimiluvan
ehdoissa, toimipaikkojen sijainnissa, henkildstéssa tai organisaatiossa.
¢ Miten matkustamomiehiston kelpoisuustodistus (Cabin Crew Attestation) mydn-
netaan
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Koulutuspaallikélla tulisi olla vahintaan kolmen vuoden kaytannén kokemus matkusta-
momiehistén turvakouluttajana toimimisesta ja hyvat johtamistaidot. Kouluttajia ja
kokeen vastaanottajia on oltava riittdva maara ja heilla tulisi olla tdman ohjeen mu-
kainen patevyys. Kouluttajilla ja kokeen vastaanottajilla tulisi olla kattava koulutussi-
sallén tuntemus, hyvat opetustaidot, riittdva toimintaymparistén tuntemus seka hy-
vaksytysti suoritettu kouluttajan peruskoulutus arviointeineen.

Kouluttajien patevyys
e Turvallisuuskouluttajalla (safety instructor) tulisi olla vahintdan kahden vuoden

kokemus lentotoimintaluvan vaativasta operatiivisesta toiminnasta lentoko-
neessa, jossa on vahintaan 20 matkustajapaikkaa.

e Ensiapukouluttaja (first aid instructor) voi olla 1aékari, sairaanhoitaja, ensihoi-
taja tai henkild, jolla on Punaisen Ristin ensiapukouluttajan koulutus tai vastaa-
vat tiedot.

e Vaarallisten aineiden kouluttajalla (DGR instructor) on oltava Traficomin hyvak-
synta.

e Paloturvallisuuskouluttaja (fire fighting instructor) voi olla turvallisuuskouluttaja
tai palomies.

e Miehistdyhteistydn kouluttajaa (CRM trainer) koskevat vaatimukset ovat komis-
sion asetuksen 965/2012 kohdassa AMC3 ORO.CC.115(e). Jos organisaatiolla ei
koulutusmaarien vuoksi ole edellytyksia noudattaa kouluttajan arvioinnin ja
kouluttajakoulutuksen voimassaoloaikoja, voi organisaatio esittaa kasikirjas-
saan vaihtoehtoisia menettelyja.

e Turvakouluttajalla (security instructor) on oltava Traficomin hyvaksynta.

e Sailyttadkseen patevyytensa kouluttajien on saatava vuosittainen kertauskoulu-
tus kouluttamastaan aiheesta sisaltden mahdolliset maaraysmuutokset, tasa-
laatuisuuskoulutus ja koulutusmetodit.

Kokeiden vastaanottajien patevyys
e Kokeiden vastaanottajan tulisi tayttaa kouluttajan perusvaatimukset ja kertaus-
koulutusvaatimukset.
e Hanella tulisi olla vahintdan vuoden kokemus kouluttajana.

Koulutusjairjestelyt
Koulutusorganisaation opetusmenettelyiden ja koulutusohjelman kuvauksen tulisi si-
saltaa:
e Koulutuksen tavoitteet.
e Paasyvaatimukset kuten oppilaiden vahimmaisika, kielitaito ja terveysvaatimuk-
set.
e Koulutusohjelmat, koulutuksen kesto ja kokeet.
e Koulutettavien maara kouluttajaa kohti.
e Miten oppilaiden edistymistd seurataan ja miten menetelldaan, jos edistymisessa
on ongelmia.
e Kokeiden uusintamenettelyt, mukaan lukien uusintamahdollisuuksin lukumaara.
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e Koulutuskirjanpidon kuvaus, joka sisdltda matkustamomiehiston kelpoisuusto-
distuksen viiden vuoden sailytysajan.

e Kuvaus koulutustiloista, joihin kuuluvat luokkahuoneet, tilat vesipelastautumis-
koulusta varten, matkustamoa jaljittelevat palo- ja savukoulutustilat, mahdolli-
set muut ilma-alusta jaljittelevat tilat ja koulutusvalineet, jotka vastaavat ilma-
aluksessa kaytettavien laitteiden ominaisuuksia seka sosiaalitilat.

e Selvitys siita, etta tilat ovat asianmukaiset koulutusta varten (valaistus, [ammi-
tys, ilmastointi, ei hairidtekijoita).

e Selvitys kouluttajien ohjeista ja menettelyt siitd, miten ne pidetaan ajan tasai-
sina.

Koulutusorganisaation on oltava riippumaton. Sen on testattava, etta opiskelijat ovat
saavuttaneet kunkin opetuskokonaisuuden tavoitteet. Koulutuspaallikén on koulutus-
toiminnan johtajana huolehdittava ja vastattava siita, ettd hyvaksynnan ehtoja, maa-
rayksia ja Traficomin ohjeistusta noudatetaan seka koulutusta jarjestetdaan hyvaksy-
tyn koulutusohjelman mukaisesti. Han vastaa koulutuksen tasosta ja oppilaiden tes-
tauksesta. Hanen vastuulleen kuuluu my6s koulutuksen tasalaatuisuus ja kouluttajille
jarjestettava saanndllinen tasalaatuisuuteen tahtaava koulutus seka koulutusmateri-
aali.

Peruskoulutusohjelman tulee olla komission asetuksen 290/2012 osan CC lisdyksen 1
mukainen ja sen on annettava yleistiedot opetettavista aihealueista. Koulutuksessa ei
saa viitata yksinomaan tiettyyn ilma-alustyyppiin vaan sen on annettava riittavan kat-
tavat perustiedot erilaisesta operoinnista.

Koulutusorganisaatio voi kayttaa alihankkijoinaan muita koulutusorganisaatioita tai
palveluntarjoajia. Koulutusorganisaatio vastaa alihankkijoidensa toiminnasta ja sen on
varmistettava, ettd ne tayttavat asiaankuuluvat vaatimukset. Hyvaksytty koulutusor-
ganisaatio vastaa koulutuskokonaisuudesta, vaikka osan opetuksesta antaisi alihank-
kija.

Laatujarjestelma
Koulutusorganisaation laatujarjestelman kuvaukseen tulisi sisaltya:

e Laadunvalvontaohjelma, jonka avulla varmistetaan, etta koulutusorganisaation
toiminta on suunniteltu, toteutettu seka jatkuvasti yllapidetty ja dokumentoitu
organisaation omien vaatimusten, maaraysten seka Traficomin ohjeen mukai-
sesti.

e Valvonta-aikataulu

e Auditointi- ja valvontamenettelyt

e Seuranta- ja korjausmenettelyt

e Tietojen tallennusjarjestelma

¢ Asiakirjojen hallinta

¢ Johdon katselmus
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Traficomin suorittama valvonta

Traficom suorittaa alkuvaiheessa koulutusorganisaatiolle kaksi tarkastusta. Ennen lu-
van myodntamista varmistetaan, ettd organisaatiolla on asianmukaiset tilat, koulutus-
paikat ja koulutusvalineet. Seuraava tarkastus suoritetaan noin vuoden kuluttua hy-

vaksynnan myontamisesta. Jos koulutusta annetaan useissa toimipisteissa, tehdaan

tarkastus kaikkiin koulutuspaikkoihin. Jos koulutuksessa kaytetaan alihankkijoita, voi
Traficom tarkastaa myds heidan toimintansa.

Traficom voi milloin tahansa tarkastaa koulutusorganisaation perustuen Traficomin
maarittelemaan tarkastusaikatauluun tai arvioon organisaation suorituskyvysta. Tra-
ficomin tarkastajilla on oltava tarkastuksissa esteetdn paasy organisaation kaikkiin ti-
loihin. Heilld on oltava mahdollisuus tarkastella organisaation asiakirjoja, koulutuskir-
janpitoa ja muuta toiminnan kannalta olennaista aineistoa. Traficom toimittaa tarkas-
tuskdynnistaan raportin koulutusorganisaatiolle.

Hyvaksynnan peruuttaminen tai voimassaolon keskeyttaminen

Traficom voi tarvittaessa muuttaa myontamaansa lupaa. Hyvaksynta voidaan peruut-
taa tai luvassa mainittuja oikeuksia rajoittaa, jos koulutusorganisaatio ei noudata hy-
vaksyntda koskevia maarayksia ja ehtoja.



