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Yhteistyolla tavoitteisiin!

Taman oppaan tarkoituksena on koota kaikki oleelliset ohjeet ja asiapaperit
"yKsiin kansiin”.
Opas on tarkoitettu seka opiskelijan etta tydnantajan/tydopaikkaohjaajan kayttoon.

POKElla Sinua palvelevat:

Oppisopimuksesi laatija

puh
Vastuuopettaja
puh
sahkoposti etunimi.sukunimi@poke.fi
Hakijapalvelut hakijapalvelut@poke.fi p. 040 7120 935

e Yleisinfo

o Toimistopalvelut

o Maksuliikenne
Piilolantie 17, 44100 AANEKOSKI

s-posti: hakijapalvelut@poke.fi

www.poke.fi

Parhaiten tavoitat meidat ma-pe klo 8.30-15 valisena aikana.

Oppisopimus on monen eri tahon valista yhteistyota.
Kun kaikki osapuolet tietavat omat tehtavansa tassa koulutustyodssa,
ollaan jo hyvalla matkalla onnistuneeseen oppisopimuskoulutukseen.
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Oppisopimuksen tavoitteena on ammatillinen
kehittyminen tyoelamassa

Tutkintojen perusteet I0ytyvat
Ammatillinen koulutus - ePerusteet (opintopolku.fi)
https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/selaus/ammatillinen

Ammatillisten tutkintojen perusteet

Etsi tutkintoa nimell3, tutkintonimikkeell3, osaamisalalla tai tutkinnon osalla. Katso myds valmisteilla olevien perusteiden julkaisuaikataulut.
Hae Tutkintotyyppi
Kaikki
e ™

Ammattitaidon hankkiminen

« ammattiin liittyvat tydtehtavat » |dhiopiskelu, verkko-opinnot
= oma-aloitteinen ja kehittava = etdtehtavat
ote tyéntekoon * opettajan tuki
= tyépaikkaohjaajan tuki
L% J/
ra Y
Palaute
= tydpaikkaohjaaja perehdyttaa * Opettajat ohjaavat ja
ja ohjaa opiskelijaa tyopai- antavat palautetta
kalla. Tyéyhteisd ja tydpaik- opiskelijalle

kaohjaaja antavat palautetta
opiskelijalle

Arviointi
Osaaminen arvioidaan naytdssa.
Arvioijina toimivat ty6paikanedustaja ja opettaja.
Opiskelija tekee itsearviointia.
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Perusasioita oppisopimuksesta

Yleista

M Opiskelijalle

15.1.2024

Alan tydehtosopimuksen mukainen palkka, paatoiminen ty0, tydaika va-
hintadn 25 h/vko koko oppisopimuksen ajan

Oppisopimuksella voi opiskella osan ammatillista tutkintoa oppilaitos-
muotoisen opiskelun lomassa tai tutkinnon opinnot voi suorittaa lop-
puun oppisopimuksella, jos oppisopimustydpaikka 10ytyy ja oppisopimus
voidaan solmia

Oikeus opintososiaalisiin etuihin lain mukaisesti, kts. sivu 25.

OPISKELIJAN TEHTAVANA ON ILMOITTAA KELALLE SIIRTYMISESTAAN
TYOSUHTEESEEN JA OPPISOPIMUKSEEN PERUSKOULUTUKSENSA Al-
KANA.

Jos suoritat ammatilliseen koulutukseen kuuluvan tydssaoppimisen
(tyopaikalla jarjestettiva koulutus) oppisopimuskoulutuksena, jonka
ajalta saat palkkaa, et voi saada samaan aikaan opintotukea. Jos saat
opintotukea, ilmoita palkallisen tydssiaoppimisen ajankohta Kelaan
OmakKelassa, postittamalla lomakkeen OT 15 tai soittamalla puhelin-
palveluun (puh. 020 692 209).

Jos teet ilmoituksen OmaKelassa, valitse lImoita muutoksista -
Opintotuki - Opintotuen muutosimoitus - lImoitan muusta muutok-
sesta tai haen lisdtukea - Omat tulot.
https://www.kela.fi/opintotuki-kuka-voi-saada

Sitoutuminen tydpaikalla tapahtuvaan oppimiseen huomioiden samalla
ty6suhteeseen liittyvat oikeudet ja velvollisuudet

Koulupaiviin (lahipaivat, verkko-opetuspaivat) ja nayttdihin osallistumi-
nen, jos nayttd on suunniteltu oppisopimuksen ajalle
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M Tyonantajalle

— Lakiin perustuvat tydsuhteen velvoitteet koko oppisopimuksen ajan, li-
satietoja tydnantajan velvoitteista 10ytyy alla olevasta linkista:

— https://www.suomi.fi/yritykselle/tyonantajuus/tyontekijan-palkkaami-
nen
https://www.palkkaus.fi/abc/tyonantajan-velvollisuudet/

— Tybehtosopimuksen noudattaminen, mm. palkanmaksu sivukuluineen

— Tybnantaja huolehtii opiskelijan vakuutuksista oppisopimuksen aikana

— Palkattomien lahipaivien aikana opiskelija on oppilaitoksen vakuuttama

— Yrityksen asiat ovat kunnossa (ei hoitamattomia verovelkoja, ei osa-ai-
kaisuuksia ilman tydnantajan ja tydontekijan yhteista sopimusta)

— Tydbturvallisuudesta huolehtiminen

— Tybntekijoiden tasapuolinen kohteleminen

— Tybpaikkaa koskevien maaraysten tiedottaminen tydntekijoille

— Lakien, tydehtosopimusten ja tydsopimusten noudattaminen,
lisatietoa Aluehallintovirasto AVI, Lansi- ja Sisa-Suomi,
p. 0295 018 450 (vaihde)

— Oppisopimuksessa sovitun tydpaikalla tapahtuvan koulutuksen jarjesta-
minen koko oppisopimuksen ajalle

— Tarvittava perehdytys ja ohjaus oppisopimuksessa sovittuihin ty6tehta-
viin, tybpaikkaohjaajalla aikaa opiskelijan henkil6kohtaiseen ohjauk-
seen ja tukeen

— Mikali koulutuksen tavoite vaatii tydssa oppimista muussa kuin oman
tybnantajan palveluksessa, on tydnantajan sovittava tydnteon ehdoista,
palkanmaksusta ja ohjauspalkkiosta kirjallisesti vastaanottavan tyonan-
tajan kanssa (erillinen sopimus)

— Opiskelijalle annettava mahdollisuus osallistua lahipaiviin ja sovittuun
verkko-opetukseen

— Oppisopimuksessa sovittu koulutuskorvaus

Nuorten tyéntekijéiden tydsuhde

Nuorella tydntekijalla tarkoitetaan alle 18-vuotiasta.

Nuorten tydntekijoiden tydsuhteeseen liittyvista asioista saadetaan
laissa nuorista tyontekijoista ja tdman perusteella annetuissa asetuk-
sissa, joihin tydnantajan tulee perehtya.

Tietoa 16ytyy Tydsuojeluhallinnon verkkosivuilta:
http://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/nuori-tyontekija

»  Tybsopimus ja ika, Tydaika
»  Perehdyttaminen
»  Soveltuva tyo, vaarallinen ty6
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OPPISOPIMUKSEN JA HENKILOKOHTAISEN OSAAMISEN KEHITTAMISSUUNNITELMAN
HYVAKSYMINEN JA ALLEKIRJOITTAMINEN

o Kun opiskelija on alaikdinen tai muutoin erikseen sovittaessa oppisopimus ja opis-
kelijan henkildkohtainen osaamisen kehittdmissuunnitelma = oppisopimusasiakirja al-
lekirjoitetaan manuaalisesti paperidokumenttina. Talldin allekirjoitettavat kappaleet (3
kpl) toimitetaan tydnantajalle, joka allekirjoittaa asiakirjat (3 kpl) ja pyytaa opiskelijalta
allekirjoituksen kaikkiin kolmeen oppisopimusasiakirjaan. 1 kpl kaikkien allekirjoituk-
sin varmennettuja dokument-teja palautetaan POKElle oppisopimuksen laatijalle en-
nen oppisopimuksen alkamista.

Oppisopimus voidaan aloittaa vasta kun kaikki ovat allekirjoittaneet oppisopimusdoku-
mentin

o Kun opiskelija on taysi-ikdinen, oppisopimusneuvottelun perusteella laadittu oppiso-
pimus ja sen liitteena oleva opiskelijan henkildkohtainen osaamisen kehittamissuun-
nitelma lahetetaan sahkoisesti oppisopimusasiakirja-otsikolla (linkki sahkdpostiin) al-
lekirjoitettavaksi taysi-ikdiselle opiskelijalle ja tydnantajalle

o Sahkdinen vahva tunnistaminen ja allekirjoitus voidaan tehda vain henkildkohtai-
silla pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella

o Oppisopimus ja opiskelijan henkildkohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma=
Oppisopimusasiakirja, hyvaksytdan sahkdisella allekirjoituksella (tydnantaja, opiske-
lija, koulutuksen jarjestaja) ennen oppisopimuksen alkamista, jotta sopimus voi edeta
ja valtionrahoitus on kaytdssa

o Mikali olet allekirjoittanut asiakirjan vahvalla tunnistautumisella (pankkitunnisteilla
tai mobiilivarmenteella), tallentuu dokumentti henkil6kohtaisen Visma Sign tilisi arkis-
toon, jonne paaset kun rekisteroidyt palveluun yksityishenkildona osoit-
teessa https://sign.visma.net/fi/register. Yksityishenkildna rekisterdinti on maksu-
tonta, eika se velvoita sinua mihinkaan. Kun rekisterodidyt, paaset kirjautumaan tilillesi
ja voit ladata dokumentin arkistosta talteen itsellesi. Mikali et olet rekisteroity-
nyt Visma Signiin 30 paivan sisalla allekirjoittamisesta, dokumentti poistetaan henkilo-
kohtaisesta arkistosta.

o Oppisopimusasiakirjan allekirjoittamisen jalkeen koulutuksen jarjestdja tekee paa-
tbksen opiskelijan opintososiaalisista eduista ja opiskelijaksi ottamisesta, ellei opiske-
lijaksi ottamista ole tehty aiemmin. Opiskelija nakee oppisopimustaan koskevat paa-
tObkset Wilma-opiskelijahallintojarjestelman kautta paatdksen teon paivamaarasta
eteenpain (paatds opintososiaalisista eduista ja opiskelijaksi ottaminen).

Opiskelija saa POKEn Wilma-tunnukset opintojensa alkuvaiheessa POKEn vastuukou-
luttajalta tai oppisopimuksen laatijalta

Sivu7/30


https://sign.visma.net/fi/register

POHJOISEN KESKI-SUOMEN
AMMATTIOPISTO

WILMA-opiskelijahallintojarjestelmaan kirjautumisen ohje opiskelijalle

Ota Office 365 -palvelu ja oppilaitoksen sahkoposti kayttdosi siirtymalla nettiselaimella osoittee-
seen: https://portal.microsoftonline.com .

Kirjaudu verkkopalveluun Pokelta saamillasi tunnuksilla. Kayttajatunnuksen opiskelija saa vas-
tuukouluttajalta. Kirjoita kdyttajatunnuksesi muodossa opiskelijanumero(at)edu.poke.fi ja verk-
kosalasanasi. Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa sinun on maariteltava salasanan palau-
tuksen puhelinnumero.

B Kirjaudu sisaan

654321

Klikkaa ylapalkista kohdasta ... ja klikkaa Lomakkeet -linkkia.

Hakemukset ja paatokset

Wilrr R-

Lomakkeet

kooc

Tulosteet

Tarkista henkilGtietosi ja lisaa tilinumerosi ja pankkisi BIC-tunnus kohdasta Henkil6tietojen tar-
Kistus ja muokkaus. Tilinumero- ja BIC-tunnus -kohta on lomakkeen lopussa.

Alla on lista oppilaitoksen kayttamista lomakkeista.

HenkilGtietojen tarkistus ja muokkaus

Wilman kautta naet oppisopimustasi koskevat paatdkset. Klikkaa ylapalkista kohdasta ... Hake-
mukset ja paatdkset -linkkia.

Osaamisen tunnustaminen Tuntimerkinnat
Lomakkeet
AAO Tulosteet
Kyselyt
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Ty6elama- ja opiskelijapalautteen keraaminen

15.1.2024

Ammatillisessa koulutuksessa keratdaan valtakunnallista tydelamapalautetta
07/2021 alkaen. Sen avulla halutaan kuulla tydpaikkojen kokemuksia ohjausty6sta ja
yhteistyosta oppilaitoksen kanssa. Palautekysely lahetetaan kaikille tyOpaikoille, joissa
on ollut koulutussopimus- tai oppisopimusopiskelijoita.

Tybelaman antama palaute on tarkeaa ammatillisen koulutuksen laadun kehittamisen
seka tydelaman kanssa tehtavan yhteistydn sujuvuuden kannalta. Tydelaméapalaute
vaikuttaa myods oppilaitoksen rahoitukseen. Palaute annetaan nimettdmana sahko-
postiin / matkapuhelimeen tulevan linkin kautta. Vastaaminen vie aikaa noin 5 mi-
nuuttia.

1) Tyépaikkaohjaajakysely

Tybpaikkaohjaajilta kysytaan palautetta 07/2021 alkaen jokaisen paattyneen tyOpaik-
kajakson jalkeen. Kysely

lahetetaan koulutussopimuksessa tai oppisopimuksessa nimetylle vastuulliselle tyo-
paikkaohjaajalle. Kysymykset liittyvat arjen kumppanuuteen, toiminnan asiakaslahtoi-
syyteen, sopimusprosessiin, ohjaukseen ja tukeen. Kyselyssa ei arvioida opiskelijaa.
Kyselyn voi tarvittaessa valittda eteenpain henkildlle, joka on kadytannossa enemman
ohjannut opiskelijaa.

Kyselyn lahettaa Opetushallitus.

2) Tyopaikkakysely tydnantajalle

Tybpaikan edustajalta kysytaan palautetta 01/2022 alkaen kaksi kertaa vuodessa.
Kysely lahetetaan koulutus- ja oppisopimuksissa nimetylle tydnantajan yhteyshenki-
[6lle. Tydnantajakysely koskee yleisesti ammatilliseen koulutukseen liittyvaa yhteis-
ty6ta ja sen sujumista. Kysely lahetetaan kaksi kertaa vuodessa tammi-helmikuussa
ja heina-elokuussa. Kyselyn lahettda oppilaitos.

3) Opiskelijapalaute

Myds opiskelijat antavat palautetta kaksi kertaa opiskelunsa aikana, alussa seka lo-
pussa. Kysymykset koskevat opintojen suunnittelua, osaamisen hankkimista, nayttdja
seka opintoihin ja hyvinvointiin liittyvaa ohjausta ja tukea. Palaute annetaan nimetto-
mana ja sitd kaytetdan koulutuksen kehittamiseen. Kyselyn lahettdd Opetushallitus
POKEN sahkdpostiin (opiskelijanumero@edu.poke.fi).

Kiitdmme jokaisesta vastauksesta ja osallisuudestanne tyéeldamayhteistydon kehittami-
seen!
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Oppisopimuksen muutostilanteet

15.1.2024

Mikali oppisopimukseen liittyvissa asioissa tapahtuu muutoksia, opiskelija ottaa vii-
pyméatta yhteyttd POKEn oppisopimuksen laatijaan tai hakijapalveluihin. Nimen-,
osoitteen-, tydpaikkaohjaajan tai muiden yhteystietojen muutokset voi ilmoittaa sah-
kodpostilla hakijapalvelut@poke.fi. Tydpaikkaohjaajan vaihdoksesta on sovittava
POKEN oppisopimuksen laatijan kanssa.

Seuraavat muutokset neuvotellaan yhteistydssa ja ilmoitetaan aina Kkirjallisesti
oppisopimuksen muutokset -lomakkeella, joka on myds osoitteessa
https://poke.fi/oppimaan/oppisopimus/lomakkeet

Oppisopimuskoulutuksen kanssa neuvoteltavia muutoksia ovat:

M Oppisopimusajan lyhentadminen tai jatkaminen

— Koulutuksen jarjestaja lyhentaa oppisopimuksen automaattisesti, kun
HOKS:iin kirjattu tavoite on saavutettu.

— Pidentdminen voi tulla kyseeseen esim. silloin, kun oppisopimuksen ta-
voitetta ei ole saavutettu ja henkildkohtainen osaamisen kehittamis-
suunnitelma (HOKS) muuttuu.

— Mikali opiskelijan opinnot eivat etene, tydbnantajan ja opiskelijan tulee
ottaa yhteyttd POKE oppisopimuksen laatijaan mahdollisimman pian,
jotta tilanne voidaan yhdessa kartoittaa ja tehda sopimukseen yhdessa
sovittuja muutoksia.

I Oppisopimuksen keskeyttdminen

— Oppisopimus voidaan keskeyttda mm. aitiysloman, armeijan tai muun
pitkdhkodn tydsta poissaolon vuoksi (keskeyttdminen sovitaan tapaus-
Kohtaisesti).

— oppisopimuksen laatija selvittda opiskeluoikeuden keskeyttamisen tilan-
teen tapauskohtaisesti samassa yhteydessa.

Maaraaikaisessa tyosuhteessa olevaa oppisopimusopiskelijaa ei voi lo-
mauttaa eika oppisopimusta keskeyttaa lomautuksen vuoksi.
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I Oppisopimus voidaan purkaa

15.1.2024

Koeaikana

Opiskelijan ja tydnantajan yhteisesta sopimuksesta

Yksipuolisesti tydsopimuslaissa (55/2001, 8. luku 1 ja 3§) maaritel-
lyillé perusteilla, kts https://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/2001/20010055#L8P

Yksipuolisesti tydnantajan lopettaessa liikkkeensa, joutuessa konkurs-
siin tai tydnantajan kuollessa

Koulutuksen jarjestajan luvalla myos perusteilla, jotka tydsopimuslain
mukaan oikeuttaisivat tydsuhteen irtisanomiseen

Koulutuksen jarjestaja voi purkaa sopimuksen, jos ao. lainsaadantéa
tai sovittuja ehtoja ei noudateta

opiskelija katsotaan purkamistilanteessa eronneeksi, jos on ilmeista,
ettd hanen tarkoituksenaan ei ole osallistua purkamisen jalkeen

HOKSIin mukaiseen opetukseen ja nayttdihin tai han itse ilmoittaa kirjal-

lisesti koulutuksen jarjestajalle eroamisestaan.

AANEKOSKEN AMMATILLISEN

KOULUTUKSEN KUNTAYHTYMA
PL 41, 44101 AANEKOSKI

Puh. 040 7120 923

POKE Tyselimapalvelut

Kouluttava yritys
(nimi ja y-tunnus)

OPPISOPIMUKSEN MUUTOS, TYOSUHTEINEN

Opiskelijan nimi
(nimi ja
i nro)

OPPISOPIMUKSEN KESKEYTTAMINEN (]

Esitimme oppisopimuksen keskeyttamist

Keskeytysaika / 0 _ -/ ?
Keskeytyksen sy varusmiespalvelu o

sitiysloma o

mu, miks o

OPPISOPIMUKSEN PURKAMINEN [J

Purkupdivamaara

Purku tapahtunut a a
o ™ O
o o

Purkami

OPISKELUIA ILMOITTAA, ETTA LOPETTAA
(OPISKELUN POHIOISEN KESKI-SUOMEN
AO:SSA JA EROAA OPPILAITOKSESTA
‘OPPISOPIMUKSEN PURKUPAIVANA O

OPISKELUA JATKAA OPINTOJA (]

ALLEKIRJOITUKSET

Paikka ja paivamaara Opiskelija

Paikka ja paivamaara Tyonantaja

Paikka ja paivamaara koulutuksen jarjestajan edustaja
allekirj n nnys

Kirjoitus ja nimensalvennys

Paivitetty 3.2.2022

MALLI muutoslomakkeesta, joka 16ytyy osoitteesta
https://poke.fi/oppimaan/oppisopimus/lomakkeet
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Opiskelijan opintojen henkildkohtaistaminen oppisopi-
muskoulutuksessa

M Oppisopimuksen laatija

— Selvittda opiskelijan kanssa yhdessa opintojen tilanteen ja oppisopi-
muksen lahtétilanteen

— maarittda yhdessa opiskelijan kanssa oppisopimuksessa opiskeltavan
tutkinnon osan/ kokonaisuuden tavoitteet

— Toimittaa oppisopimuksessa opiskeltavan tutkinnon osan/ kokonai-
suuden tavoitteet opiskelijan ja tydnantajan kayttoon

— K&y tavoitteet lapi opiskelijan ja tydpaikan edustajan kanssa

— Ohjeistaa opiskelijaa ja tydpaikkaa tydpaikalla tapahtuvan koulutuksen
suunnittelussa

M Opintopolku on yksil6llinen ja jokaiselle opiskelijalle paivitetddn henkilokohtai-
nen osaamisen kehittdmissuunnitelma (HOKS), jossa suunnitellaan, millaista
osaamista opiskelija tarvitsee seka miten osaamista hankitaan tydpaikalla, op-
pilaitoksessa ja verkkoymparistdssa. Koulutuksessa keskitytaan puuttuvan
osaamisen hankkimiseen

M Oppisopimuksen laatijalta saa ohjausta, tukea ja neuvoja oppisopimukseen liit-
tyvissa asioissa koko oppisopimuksen ajan

M Jos tyOpaikalla tapahtuvassa oppimisessa tulee muutoksia oppisopimuksen ai-
kana tai oppisopimuksessa sovittuja tydtehtavia tai muita asioita ei voida to-

teuttaa, opiskelijan tai tydpaikkaohjaajan tulee olla yhteydessa oppisopimuksen
laatijaan.
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TyOpaikalla tapahtuva koulutus

Hyvin suunniteltu ja toteutettu tydpaikalla tapahtuva koulutus on oppisopimuksen
kivijalka ja se edellyttaa selkeita vastuualueita eri toimijoiden kesken.

I POKE, oppisopimuksen laatija

— Vastaa oppisopimuskoulutuksesta kokonaisuudessaan

— Selvittda tydbnantajan ja opiskelijan kanssa ja oppisopimuksen lahtoti-
lanteen ja ohjeistaa oppisopimukseen liittyvat asiat

— Neuvoo tydpaikalla tapahtuvan oppimisen suunnittelussa ja toteutta-
misessa

— Seuraa ty6paikalla tapahtuvan oppimisen edistymista

M Tyonantaja

— Sitoutuu tydésuhteen velvoitteisiin, oppisopimuksessa sovittuihin asioi-
hin ja tydpaikalla tapahtuvan koulutuksen jarjestamiseen koko op-
piajalle

— Tiedottaa tydyhteisodlle oppisopimuskoulutuksesta ja opiskelijan pereh-
dyttamis- ja ohjausvastuista

M Tyopaikkaohjaaja

— Perehtyy opiskelijan opiskelun tavoitteisiin ja suunnitelmaan. Suunnit-
telee ja ohjaa sen avulla tydpaikalla tapahtuvaa koulutusta

— Perehdyttaa opiskelijan tydpaikkaan ja ty6tehtaviin yhdessa tyodyhtei-
son kanssa

— Tukee, kannustaa ja arvioi opiskelijan oppimista tydssa

— Kay opiskelijan kanssa saanndllisesti ohjaus- ja palautekeskustelua
opiskelijan osaamisen edistymisesta kaytannon tyossa

— Keskustelee ja pohtii Iahipaivien sisaltdja opiskelijan kanssa ja peilaa
niiden sisaltdja kaytannon tydtehtaviin tyopaikalla

M Opiskelija

— Osallistuu oman oppimisensa suunnitteluun ja sitoutuu tydsuhteeseen
ja sovittuun opiskeluun

— Opettelee kehittamaan ja arvioimaan omaa osaamistaan tyotehtavissa

— Laatii oppimispaivakirjan opettajan ohjeiden mukaisesti
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Mielekas ohjausty6

M Jokainen ohjaussuhde on ainutkertainen, kahta samanlaista opiskelijaa tai tyo-
paikkaohjaajaa ei ole

M Tybpaikkaohjaajan on tarke&a tuntea oppisopimuksen paaperiaatteet ja keskei-
set kasitteet ja tunnistaa opiskelijan oppimiseen vaikuttavat tekijat

M Opiskelijan ohjaus kaytannon tyossa vaatii tydpaikkaohjaajalta ajatustyota ja
suunnittelua

M Ohjaus ja sen suunnittelu omakohtaisesti tekee siitd merkityksellista ja miele-
kasta myos tydpaikkaohjaajalle itselleen

— Millainen mina olen tyopaikkaohjaajana?
— Miten mina ohjaan?

— Miksi mina ohjaan nain?

— Mitd mina saan ohjauksesta?

M https://ohjaan.fi/ ja https://www.oppisopimus.fi

sivulta 10ytyy lisatietoa ja tukea ohjaamiseen. Sivustot on tarkoitettu tukemaan
tyOpaikalla tapahtuvaa oppimista ja opiskelijan ohjaamista oppisopimuskoulu-
tuksessa

OH|JAAN®

Tybpaikalla tapahtuvassa oppimisessa paaosassa on opiskelijan oma itsearviointi,
jota tydpaikkaohjaaja omilla kysymyksillaan ja havainnoillaan vahvistaa, ravistelee ja
tukee
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Palautteen antaminen ja vastaanottaminen

15.1.2024

|

Palautteen tarkoitus on auttaa palautteen opiskelijaa kehittyméaan, silla palaute
on kasvun ja oppimisen lahtdkohta

Vastavuoroinen, kaksisuuntainen palautekeskustelu antaa seka opiskelijalle
etta tyopaikkaohjaajalle mahdollisuuden pohtia omaa toimintaansa. Myds opis-
kelijan tehtava on antaa palautetta ja rakentavasti kehittamisehdotuksia kay-
tannodn tyon tekemisesta

TyOpaikkaohjaajan ja opiskelijan on hyva sopia keskenaan ammatillisen palaut-
teen antamisen ja vastaanottamisen tavoista seka pelisaanndista

Palautteen antaminen ei maksa mitaan, mutta sen saaminen on hyvin arvo-
kasta, ja se nakyy usein kohonneena motivaationa seka parempana tydpanok-
sena

M Palautetta olisi hyva antaa sdannollisesti ja riittavan usein

Positiivista palautetta voi antaa pienimmastakin edistymisesta ja saavutuksesta

Kehittdvaa palautetta on hyva antaa kahden kesken ja keskittya asiaan ja sen
vaikutuksiin syyllistamisen sijaan

Palautteen antamisessa rehellisyys, aktiivisuus ja johdonmukaisuus ovat valttia.
Palautteesta on hyotya vain silloin kun se on totta!
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Koulutuskorvaus ja ohje laskutukseen

15.1.2024

Tiedote oppisopimuskoulutuksen tyépaikoille

Ammatillisen koulutuksen lakiuudistus muutti oppisopimuskoulutuksen ja lisasi tyo-
paikalla jarjestettavan koulutuksen maaraa. Opiskelija voi nyt hankkia osaamista ko-
konaan oppisopimukseen perustuen tai yhdistella eri koulutusmuotoja joustavasti
opintojensa aikana (sujuvat siirtymat). Adnekosken ammatillisen koulutuksen kunta-
yhtyma haluaa maksaa oppisopimuskoulutuksessa tydnantajalle koulutuskorvausta
korvaukseksi tyopaikalla tapahtuvan oppimisen ohjaamisesta.

Korvauksen suuruus

Koulutuskorvaus sovitaan tapauskohtaisesti oppisopimusta tehtaessa. Koulutuskor-
vaus pysyy samansuuruisena koko oppisopimuksen ajan.

Siirtyminen laskutukseen

Aédnekosken ammatillisen koulutuksen kuntayhtyma kehittédd koulutuskorvauksen
maksamiseen liittyvia kaytantéjaan. Talla hetkella jarjestelma ei kuitenkaan tue au-
tomaattista koulutuskorvauksen maksua. TyGnantajan tai yrittajan oppisopimuksen
mentorin tulee laskuttaa kolmannesvuosittain (tammi-huhtikuu, touko-elokuu, syys-
joulukuu) kunkin oppisopimusopiskelijan koulutuskorvaus. Koulutuskorvauksen
maksamisen edellytyksena on, etta maaraaikaa noudatetaan.

Laskujen nopean kasittelyn ja ajantasaisen maksun varmistamiseksi pyydamme aina
laskulla mainitsemaan koulutuskorvauksen ajankohtaa- oppisopimusopiskelijaa -las-
kuttavaa tyOnantajaa/yritysta koskevat tiedot ja haettavan koulutuskorvauksen maa-
ran erillisen laskutusohjeen mukaisesti. Virheelliset laskut palautetaan. Lahetettava
lasku on osaltaan vahvistus siita, etta oppisopimus, opinnot ja naytot etenevat suun-
nitelman mukaisesti.

Yhteistyoterveisin

Jouni Kurkela
kuntayhtyman johtaja
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15.1.2024

Kuva laskutusohjeesta, joka tulee oppisopimuksen liitteena

Poniyizen Kevki-Sunmen Laskutusohje

amvnalingisio

Sivu: 111

Tydnantaja’ ohjaava yritys voi laskuttaa koulutuskorvausta kuukausilta, jolloin opiskelija on ollut tydssa,

oppilaitoksessa lahipaivilla tai vuosilomalla vahintaan 15 pvikk.

Jokaizesta oppisopimusopiskelijasta on |dhetettdava oma lasku. Laskussa on aina mainittava alla mainitut tiedot |

Koulutuskorvauslaskun ajankohta

Tyanantaja hakee koulutuskonausts ajalta:

|:| tammi-huhtikuu, vuosi 20XX lasku toimitetaan 15.5. mennessa
I:l touko-elokuu, vuosi 20XX, lasku toimitetaan 15.9. mennessa

D syys-joulukuu, vuosi 20XX, lasku toimitetaan 15.1. mennessa

Maksupaiva on laskun foimittamista seuraavan kuukauden loppuun mennessa.

Opiskelijan tiedot

Opiskelifan nimi Oppisopimusaika Vastuuopettajal asiatarkastaja

Tyonantajan/ yrityksen tiedot

Chjzavan yrityksen nimi -tunirs

Tyanantajan pankki ja IBAM-tnumen

Lizdtetoja esim. keskeyiykset, sairausloma-ajat, sopimusten purut (mikal sopimus on keskeytetty tai purethy, toulutuskonvausts i voida maksaal:

Haettava koulutuskorvauksen maara

Alkasn Pasttyan Fouiutuskonaus i

Laskutusjziso yhizensa

Pyydamme ldhettimain laskut verkkolaskuna.

Laskutusosoite:
Verkkolaskut
Aznekosken ammatillisen koulutuksen kuntayhtyma
Y-tunnus: 0208589-6
Operaatiori: Keski-Suomen Osuuspankki
“erkkolaskun valittajan tunniste: OKOYFIHH
erkkolaskuosoite: FI4755430110002105

I6ytyy myds https://poke.fi/oppimaan/oppisopimus/lomakkeet (koulutuskorvaus)

Laskutusohjetta ei voida suoraan kayttaa laskuna, lasku muodostetaan ohjeen

perusteella ja otsikoidaan laskuksi.
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Hyva tybnantaja,

15.1.2024

alle 20-vuotiaiden ilman toisen asteen tutkintoa olevien ammatillista perustutkintoa suorit-
tavien nuorten oppisopimuksiin saatavilla korotettuja koulutuskorvauksia eri puolilla Suo-
mea

Opetus- ja kulttuuriministerion paatoksella jaetaan harkinnanvaraista korotusta oppisopi-
muskoulutuksen koulutuskorvauksen uudistamisen kokeiluun.

Ty6nantajalle maksettava korotettu koulutuskorvaus koskee nuorta, joka on oppisopimuk-
sen aloituspaivana

» ammatillista perustutkintoa suorittava opiskelija ja

» on alle 20-vuotias ja

» eiole suorittanut ylioppilastutkinnosta annetussa laissa (L 502/2019) tai am-
matillisesta koulutuksesta annetussa laissa (L 537/2017) tarkoitettua tutkin-
toa taikka niita vastaavaa Ahvenanmaalla suoritettua tai ulkomaista koulu-
tusta.

Kokeilun toteuttamiseksi on ammatillista koulutusta koskeva asetus valiaikaisesti muute-
tussa muodossa voimassa 1.1.2022 - 31.12.2024 valisena aikana (A 1150/2021).

Rahoitus myonnetdan kalenterivuosittain oppilaitoksille ja €-maara maaraytyy kohderyhman
nuorten oppisopimusopiskelijoiden aiemmin toteutuneen maaran perusteella. Erillisrahoi-
tuksen kayttéaika on 31.12.2024 asti. Rahoitus on kaytdssa Pokella tuona aikana niin kauan
kuin mydnnettya erillisrahaa riittaa.

» Lisarahoituksen €-maéara tiedotetaan oppisopimuksen suunnitteluvaiheessa
» Lisérahoitus maksetaan tydnantajalle paatdksen perusteella oppisopimusjak-
son tai kayttéajan paattyessa 31.12.2024.
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“Lahipaivat” oppilaitoksessa

15.1.2024

|
|

Oppisopimus voi olla pelkastaan tyOpaikalla tydtehtavissa tapahtuvaa opiskelua

Koulutus voi olla myds monimuoto-opetusta, johon sisaltyy lahipaivia, verkko-
opintoja seka itsenaisesti, omalla ajalla tehtavia oppimistehtavia, jotka tukevat
osaamisen ja ammattitaidon kehittymista

Oppilaitoksen tehtavana on jarjestaa tarvittavat lahi- tai verkkopaivat ja ne pyri-
tdan sijoittamaan mahdollisimman tarkoituksenmukaisesti oppisopimuksen
ajalle

Oppisopimuksen laatija vastaa kysymyksiin ja auttaa lahipaiviin liittyvissa asi-
oissa

Opiskelija huolehtii osaltaan siita, etta tydpaikkaohjaajalla ja esimiehella on tieto
ldhipaivien ajankohdista, verkko-opinnoista ja etatehtavista sekad naytén suorit-
tamisen aikataulusta, jos oppisopimukseen on suunniteltu naytto

Lahipaivilla opittuja asioita sovelletaan ty6paikalla kdytanndn tydtehtaviin, ja kay-
tannon tyGtehtavat tukevat opiskelijaa lahipaivilla, verkko-opinnoissa ja oppimis-
tehtavissa

M Lahipaivat ovat oppisopimukseen sisaltyvaa aikaa

M Sairauslomalla ei voi kdyda lahipéivilla vakuutusturvaan liittyvien kysymysten ta-

kia
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Opintososiaaliset edut opiskelijalle

|

15.1.2024

Opintososiaaliset edut [ahipaivien ajalta:

paivarahaa 15€/pv, mikali tybnantaja ei maksa palkkaa lahipaivilta ja opiskelijalle
syntyy ansionmenetysta

perheavustusta 17€/pv, mikali tydbnantaja ei maksa palkkaa lahipaiviltd ja opiske-
lijalla on alle 18 v lapsi huollettavanaan

Matkakorvausta, jos koulutuksen jarjestajan oppimisymparistdissa tapahtuva osaa-
misen hankkiminen edellyttda opiskelijan matkustamista yhteen suuntaan yli 10
kilometrid opiskelijan kotoa tai oppisopimustydpaikalta opetuspaikalle. Opiskeli-
jalla on oikeus matkakorvaukseen yhdelta edestakaiselta matkalta viikossa. Erityi-
sesta syysta matkakorvaus voidaan maksaa paivittain, jos opiskelija majoittuu ko-
tonaan.

Oppisopimusopiskelijan opintososiaalisiin etuihin liittyvat matkakustannukset mak-
setaan kayttaen kilometrihinnoitteluna 1.8.2023 alkaen 0,33 euroa / km. Korvauk-
sen suuruus rinnastettu Kelan korvaukseen ja maksetaan Ilyhimman reitin mukai-
sesti.

Matkakustannukset voidaan myos maksaa tosiasiallisten kuittien perusteella.
Opiskelija on oikeutettu saamaan majoituskorvausta 8 euroa paivalta, jos koulutuk-
sen jarjestajan oppimisymparistoissa tapahtuva osaamisen hankkiminen jarjeste-
taan opiskelijan kotikunnan ja oppisopimustydpaikan sijaintikunnan ulkopuolella ja
osaamisen hankkiminen edellyttaa yopymista eika opiskelijalla ole oikeutta mak-
suttomaan asumiseen asuntolassa.

Palkallisilta vapaa- tai lomapaivilta ei makseta paivarahaa eika perheavustusta
Opintososiaaliset edut haetaan toteutuneiden lahipaivien jalkeen

Edut ovat saajalleen verottomia

Edut on haettava oppisopimuksen aikana vahintaan kalenterivuosittain

Edut maksetaan opiskelijan Wilma-opiskelijahallintojarjestelmaan tekemaa sah-
koistd hakemusta vastaan.

Tayta sahkoisen lomakkeen kaikki kohdat huolellisesti. Liikaa maksettu etuus voi-
daan peria takaisin. Muista myds tallentaa tilinumero+ BIC-tunnus Wilma-opiskeli-
jahallintojarjestelmaan
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Opintososiaalisten etuuksien hakemisen ohje opiskelijalle

e Ota Office 365 -palvelu ja oppilaitoksen sahkdposti kayttoosi siirtymalla nettise-
laimella osoitteeseen https://portal.microsoftonline.com.

e Kirjaudu verkkopalveluun Pokelta saamillasi tunnuksilla.

e Kayttajatunnuksen opiskelija saa vastuukouluttajalta.

o Kirjoita kayttdjatunnuksesi muodossa opiskelijanumero(at)edu.poke.fi  ja
verkkosalasanasi.

e Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa sinun on maariteltava salasanan palautuk-
sen puhelinnumero.

& Kirjaudu sisaan

654321

Klikkaa ylapalkista kohdasta ... ja klikkaa Lomakkeet -linkkia

Osaamisen tunnustaminen Tuntimerkinnat

Hakemukset ja pdatokset
Wilrr R-

Lomakkeet
kooc
Tulosteet

Lisaa tilinumerosi ja pankkisi BIC-tunnus Wilman verkkosivuilta kohdasta
Lomakkeet ja HenkilGtietojen tarkistus ja muokkaus. Tilinumero- ja BIC-tunnus -kohta
on lomakkeen lopussa.

Alla on lista oppilaitoksen kayttamista lomakkeista.

Henkildtietojen tarkistus ja muokkaus
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15.1.2024

Palaa ylapalkin kohtaan ... ja valitse Hakemukset ja paatdkset -sivu ja klikkaa
kohtaa Tee uusi hakemus - opintososiaalisten etujen hakemus, reformi.

Pohjoisen Keski-Suomen ammattiopisto

‘D Tee uusi hakemus

Opintososiaalisten etuuksien hakemus - reformi

Tee hakemus lomakkeelle sinulle myénnetyn opintososiaalisten etujen paatéksen mu-
kaan jalkikateen niista paivista, jotka olet ollut oppilaitoksen lahipaivilla sekd mahdol-
lisista majoitus- ja matkakuluista (edestakainen kilometrimaara yhteensa reitilta koti-
oppilaitos-koti). Jos olet kulkenut julkisilla kulkuneuvoilla, skannaa mukaan kopiot kui-
teista. (Liite-kohta hakemuksen oikeassa ylalaidassa).

Koulutuksen jarjestaja ilmoittaa oppisopimusopiskelijalle maksetut opintososiaaliset
etuudet (paivaraha ja perheavustus) 1.1.2021 lahtien verohallinnon tulorekisteriin.

1.5.2021 lahtien jokaisesta yhtdjaksoisesta koulutuspaivajaksosta on
tehtava oma hakemus verohallinnon maarayksen mukaisesti.

Esimerkki:

e Koulutuspaivat yhtajaksoisesti 3.-4.5. =yksi hakemus, jossa koulutuspaivat ja niihin
liittyva mahdollinen matka- ja majoituskulu opiskelijalle tehdyn opintososiaalisten
etujen paatdoksen mukaisesti

e Koulutuspaivat ovat yksittaisia paivia esim. 3.5. ja 6.5. = jokaisesta paivasta oma
hakemus, jossa koulutuspaiva ja siihen liittyva mahdollinen matkakulu opiskelijalle
tehdyn opintososiaalisten etujen paatdéksen mukaisesti

e Tee hakemus lomakkeelle jalkikateen niista paivista, jotka olet ollut oppilaitoksen
koulutuspaivilla seka niihin liittyvista mahdollisista majoitus- ja matkakuluista
(edestakainen kilometrimaara yhteensa reitilta koti-oppilaitos-koti). Jos olet kulke-
nut julkisilla kulkuneuvoilla, skannaa mukaan kopiot kuiteista. (Liite-kohta hake-
muksen oikeassa ylalaidassa).
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Lomake uudistunut, etuustiedot iimoitetaan tulorekisteriin

Oppisapimusopiskelijalle mak: uudet tulee iimoittsa maksupaivitsin twlorekisteriin,

s./fwvewvero.fittulorekisteri/ Tulorelkisteri

Opiskelijan tiedot

Opiskelija
Demo Tulo

Opintososiaalisten etujen hakemus

Hakemuspaivimairs inykyinen paivémasra) Hakemus

19.4.2021 Opintososiaaliset etuudet

Useamman péivén yhtendinen I2hiopetusjakso

Merkitse tihan jakson alkamis- ja paatymispaivamaara.

Alkamispym Pasttymispum

Yksittdinen |3hipdivajaksc
Jos jaksoon kuuluu vain yisi paiva, merkitse tahan paivamaars, jolta haet etuutia

Faivamadra, jolta etuutta haetaan

Haettava etuus ja lisdtiedot

Haettava etuus Lukumé&ara @ ihins Etuuksien lisatiedot

® ® ®

®

Lisétietoja hakemuksesta

Alempien opintososiaalisten etuuksien hakemusten/paatdsten tiedot

Ajalta: 06.04.2021 - Yhieensé euroa: 15 Hakemuksen tiedot

Laskutyyppi
Opintososiaal

iset etuudet

Peruuta

Lisatietoja:

Etuisuuksia maksetaan POKEIlla kalenterikuukausittain joka kuukauden alussa ja puo-
livalissa. Heinakuussa ei tehda maksatuksia kuntayhtyman kesasulun vuoksi. Hake-
muksia voi laittaa ajantasaisesti koulutuspaivien toteutumisen jalkeen.

Taloussihteeri Juha Rahkonen, juha.rahkonen@poke.fi, p. 040 635 7739
Reskontranhoitaja Marina Rossi, marina.rossi@poke.fi , p. 040 835 1229
Toimistosihteeri Leena Myllypakka, leena.myllypakka@poke.fi , 040 7101 282
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Oppisopimuksen paattyminen

M Oppisopimus paattyy, kun sovittu oppiaika paattyy tai sopimus puretaan

M Oppisopimuksen paatyttya opiskelija siirtyy jatkamaan opintojaan paivaopiskeli-
jana tai saa tutkinnon valmiiksi.

M Oppisopimuksen aikana hankittu osaaminen ja suoritetut naytot paivittyvat opis-
kelijan henkildkohtaiseen opiskelusuunnitelmaan osaksi opintoja.

Hyodyllisia linkkeja

M www.poke.fi
— tietoa POKEsta ja pohjoisen Keski-Suomen alueen koulutustarjonnasta

M https://ohjaan.fi/

- Tietoa ja tukea tydpaikkaohjauksen arkeen

M www.oph.fi
— Opetushallitus

M https://www.oppisopimus.fi/
M https://mentoripankki.recit.fi/

— Hyddyllista tietoa oppisopimuksesta

M https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/selaus/ammatillinen

— Tutkintojen perusteet ja sisalldt opintopolku.fi -palvelussa

M https://tyomarkkinatori.fi/
— Tyb- ja elinkeinotoimistojen sivut (entinen te-palvelut.fi)

M www.tyosuojelu.fi (AVI)
— Ty6suojeluhallinnon sivut
— TyOsuhdelainsaadanndn neuvontapalvelut
— Yleissitovat tydehtosopimusasiat
— Neuvonta, Lansi- ja Sisa-Suomi p. 0295 018 450 (vaihde)
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Ammatillisen koulutuksen sanastoa

Ammatillinen koulutus

Ammatillisessa koulutuksessa voi suorittaa perustutkintoja, ammatti-
tutkintoja, erikoisammattitutkintoja tai niiden osia sekd muuta amma-
tillista osaamista syventavaa koulutusta. Tutkinnon perusteissa maari-
telty ammattitaito osoitetaan naytoissa.

Ammatillisen koulutuksen jarjestaja

Opiskelija

Tutkinnon peruste

Perustutkinto

Ammattitutkinto

Erikoisammattitutkinto

15.1.2024

Ammatillista toisen asteen koulutusta jarjestava oppilaitos, jolle ope-
tus- ja kulttuuriministerid on myontanyt ammatillisten tutkintojen ja
koulutuksen jarjestamisluvan.

Henkild, joka kehittda aktiivisesti ja tavoitteellisesti osaamistaan am-
matillisessa koulutuksessa, lukiossa, korkeakouluissa tai vapaan sivis-
tystyon kentélla. Opiskella voi joko paatoimisesti tai sivutoimisesti.

Asiakirja, jossa maaritellaan tutkinnon osat, mahdollinen osaamisala,
ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit sekd ammatti-
taidon osoittamistavat. Tutkinnon perusteista paattaa Opetushallitus.
Tutkinnon peruste koostuu tutkinnon osista (pakolliset ja valinnaiset).
Jokainen tutkinnon osa on ammatillinen, teemallinen kokonaisuus.
Opintojaksolla tarkoitetaan tutkinnon osaa pienempaa osakokonai-
suutta.

Tutkintojen perusteet [6ytyvat opintopolusta:

Ammatillinen koulutus - ePerusteet (opintopolku.fi)
https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/selaus/ammatillinen

Perustutkinnon opinnoissa hankitaan ammatin perustaidot ja
osaaminen alan ty6tehtaviin. Perustutkintoon opiskelu kestaa yleensa
noin 2-3 vuotta.

Ammattitutkinnon opinnoissa hankitaan alan ammattitydontekijalta
vaadittavaa osaamista, joka on perustutkintoa syvallisempaa tai koh-
distuu rajatumpiin tyotehtaviin. Tydkokemuksen tai perustutkintokou-
lutuksen kautta hankittu perusosaaminen on suositeltavaa ennen am-
mattitutkintoa.

Erikoisammattitutkinnon opinnoissa hankitaan osaamista alan vaati-
vimpiin tyokokonaisuuksiin ja asiantuntijatehtaviin. Erikoisammattitut-
kinnon suorittaminen edellyttda alan vahvaa, monialaista osaamista ja
soveltuvaa tybkokemusta.

Sivu 26 / 30


https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/selaus/ammatillinen
https://eperusteet.opintopolku.fi/#/fi/selaus/ammatillinen

POHJOISEN KESKI-SUOMEN

AMMATTIOPISTO

Tutkintoon valmentava koulutus (TUVA)

Oppilaitoksessa opiskelu

Tutkintoon valmentava koulutus on tarkoitettu oppivelvollisille, seka
heille, joilla ei ole ammatillista perustutkintoa tai lukiokoulutusta.
TUVA -koulutuksen tavoitteena on vahvistaa opiskelumotivaatiota, -tai-
toja ja itsenaista elamanhallintaa siten, etta opiskelu ammatillisessa
koulutuksessa tai lukiossa onnistuisi ja vayla sinne voisi 10ytya.

TUVA -koulutuksessa voi my0s suorittaa peruskoulun loppuun tai korot-
taa perusopetuksen arvosanoja

Henkilokohtaisen osaamisen kehittdmissuunnitelman (HOKS) mu-
kaista osaamisen hankkimista: kontaktiopiskelu, verkko-opinnot, oppi-
mistehtavat.

Ty6elamassa oppiminen (koulutussopimus, oppisopimus)

Tyopaikalla tapahtuva oppiminen on HOKSin mukaista tavoitteellista ja
ohjattua opiskelua ja osaamisen kehittamista kdytannon tyétehtavissa
tybpaikoilla.

Tybeldamassa oppimista ohjaa sovittu tydpaikkaohjaaja. Opettaja tukee
tybpaikkaohjaajaa ja varmistaa tutkinnon tavoitteellista etenemista
myos tybelamassa oppimisen jaksolla.

Yritystoiminnassa oppiminen (yrittajan oppisopimuskoulutus)

Koulutussopimus

Oppisopimuskoulutus

15.1.2024

Yritystoiminnassa oppiminen on yrittajaopiskelijan HOKSin mukaista ta-
voitteellista ja ohjattua opiskelua ja kehittymista yrittdjana omassa yri-
tystoiminnassa.

Koulutuksen jarjestajan ja koulutussopimustydpaikan valinen maaraai-
kainen kirjallinen sopimus opiskelijan osaamisen hankkimisesta tydpai-
kalla kaytdnndn tydtehtdvissa sovittuun tutkinnon osaan/osiin (1-2-
osaa). Koulutussopimusta ei voi tehda koko tutkinnon ajaksi.
Opiskelija ei ole tydsuhteessa koulutussopimusty6paikkaan. Opiskelija
on osallisena koulutussopimuksen mukaisen kokonaisuuden suunnit-
telussa opettajan ja tyOpaikan edustajan kanssa.

Ammatillinen koulutus, joka toteutuu paaosin tydpaikalla ohjattuna kay-
tannodn tybtehtavissa oppien. Tutkintotavoitteiseen oppisopimuskoulu-
tukseen sisaltyy yleensa aina opintoja oppilaitoksessa tai verkkoympa-
ristossa.

Oppisopimuskoulutusta voidaan jarjestaa opiskelijalle, joka on oppiso-
pimuksen ajan tyO-tai virkasuhteessa tai toimii yrittdjana vahintaan 25
h viikossa.

Oppisopimus on maaraaikainen sopimus koulutuksen jarjestajan, tyon-
antajan ja opiskelijan valilla.

Yrittajan oppisopimuskoulutuksessa sopimus on koulutuksen jarjesta-
jan ja yrittajan valinen.
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Tyopaikkaohjaaja

Henkil6kohtaistaminen

TyOpaikkaohjaaja on vastuullinen opiskelijan ammatillinen kumppani ja
ohjaaja tydssa oppimisen kokonaisuudessa. Kaikissa koulutus- ja oppi-
sopimuksissa on vastuullinen tyopaikkaohjaaja.

Han on kokenut ammattilainen, joka toimii yhteistydssa vastuuopetta-
jan kanssa.

TyOpaikkaohjaaja tutustuttaa opiskelijan tydhon ja tydyhteis60n seka
neuvoo, ohjaa ja arvioi tydtehtavien suorittamista.

TyOpaikkaohjaaja kay ammatillista vuoropuhelua opiskelijan kanssa
kaytannon tydssa tapahtuvan oppimisen ja osaamisen kehittymisesta
seka kaytannon tydkokonaisuuden kehittamisesta.

Yrittajan oppisopimuskoulutuksessa opiskelevan opiskelijan tydpaikka-
ohjaaja kutsutaan mentoriksi.

Koulutuksen jarjestaja huolehtii tydpaikkaohjaajan perehdyttdmisesta.

Koulutuksen jarjestdjalle asetettu velvoite tarjota opiskelijalle koulutuk-
sen aikana opintoihin liittyvaa opiskelijan osaamistarpeiden lahtdkoh-
dista suunniteltua ja toteutettua neuvontaa, ohjausta sekd muuta, yh-
teisesti sovittavaa tukea.

Opinnot suunnitellaan yhdessa (opettaja+ opiskelija) lahtdkohtana opis-
kelijan olemassa oleva osaaminen.

Ty6elamassa oppimisen suunnittelussa on tyénantajan edustaja aina
mukana.

HOKS=henkil6kohtainen osaamisen kehittdmissuunnitelma (osaamisen hankkiminen)

Lakisaateinen opiskelijan henkildkohtainen opintoja koskeva suunni-
telma.

Siihen on koottu opiskelijan aiempi osaaminen, yksil6llinen Iahtdtilanne
ja tavoitteet sekd maaritelty suoritettava tutkinto, tutkinnon pakolliset
ja valinnaiset osat ja tutkintokoulutuksen sisallét sekd naytot.

Lisaksi siina on tarvittavat tiedot koulutuksen eri osapuolista, opiskelun
aikataulut ja tydeldamassa oppimisen osalta opiskelijan keskeiset tyo-
tehtavat tyopaikalla. Tyoelamassa oppimisen suunnittelussa on tyénan-
tajan edustaja aina mukana.

HOKS on "sateenvarjoasiakirja”, joka elaa ja taydentyy opintojen ede-
tessa.

Vastuu HOKSIin laadinnasta ja paivittdmisesta on koulutuksen jarjesta-
jalla.

" Mité jo osaat, ei tarvitse opiskella uudelleen.”

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen

15.1.2024

Jos opiskelijalla on tavoitteeseen nahden aiemmin hankittua osaa-
mista, se huomioidaan opintojen yhteisessa suunnittelussa (HOKS).
Opiskelija toimittaa dokumentin aiemmin hankkimastaan osaamisesta,
koulutuksen jarjestaja tunnustaa osaamisen osaksi tutkintoa lainsaa-
dannon edellyttamalla tavalla.
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Erityinen tuki

Mukauttaminen

Opiskelijalle annettava tuki ja siihen liittyvat erityiset opetus- ja opiske-
lujarjestelyt, jos opiskelija tarvitsee pitkdaikaista tai saanndllista oppi-
misen ja opiskelun tukea oppimisvaikeuksien, vamman, sairauden tai
muun syyn VUoksi.

Suunnitelma ON OSA opiskelijan HOKSia.

Mikali opiskelija ei jossakin tutkinnon osassa saavuta perustutkinnon
perusteissa ilmaistuja T1-tason ammattitaitovaatimuksia ja tavoitteita,
opetus voidaan mukauttaa. Mukautusta edeltda aina erityisen tuen
paatos.

Tutkinnon osalle laaditaan mukautetut ammattitaitovaatimukseen vaa-
dittavat tavoitteet ja niiden arviointikriteerit, joista koulutuksen jarjes-
taja paattaa.

Mukautetut ammattitaitovaatimukset ja tavoitteet voidaan tehda opis-
kelijalle yhteen tai useampaan tutkinnon osaan tai koko tutkintoon.

Opetus on mukautettava siten, etta opiskelija mahdollisimman suu-
ressa maarin saavuttaa saman patevyyden kuin muussa ammatilli-
sessa koulutuksessa. OPH on maaritellyt tutkinnot ja niiden osat, joissa
mukautusta ei voi tehda.

Naytt6é (hankitun osaamisen osoittaminen)

Nayttdsuunnitelma

Nayton arvioija

Ammattitutkintostipendi

15.1.2024

Hankitun ammatillisen osaamisen nayttaminen aidoissa tydéelaman ti-
lanteissa ja tehtavissa. Osaamisen osoittamista voidaan taydentaa
muulla dokumentaatiolla.

Opiskelijan tekema henkilokohtainen nayton toteuttamissuunnitelma.
Nayton jarjestava oppilaitos ohjaa suunnitelman tekemista ja konsultoi
tarpeen mukaan tydelaman edustajaa. Tybelaman ja oppilaitoksen ar-
vioijat hyvaksyvat nayttésuunnitelman ennen nayton aloittamista.

Koulutuksen jarjestajan edustaja (opettaja tai muu soveltuva henkild)
ja tyéelaman edustaja (tydpaikkaohjaaja tai muu soveltuva henkild) ar-
vioivat nayton. Arvioijilla tulee olla riittdva osaaminen ja
ammattitaito arvioitavaan tutkinnon osaan nahden. Arvioijat perehdyte-
tdan nayton arviointiin.

Koulutusrahaston myéntama stipendi nayttdtutkintona ammatillisen
perustutkinnon, ammattitutkinnon tai erikoisammattitutkinnon suorit-
taneelle, tietyt ehdot tayttavalle henkildlle. Lisatietoja Tydllisyysrahasto
- Ammattitutkintostipendi (tyollisyysrahasto.fi)
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Tyb6ehtosopimus

Tybehtosopimus eli TES maéaarittelee tietyn alan yleiset tybehdot ja
pelisdannaot.

TyO6sopimus
Tyb6sopimus sisaltada tydta koskevat keskeiset ehdot; mm. tydsuhteen

keston, tydajat, palkkatiedot ja keskeiset tyotehtavat. Sen tulee olla
TES:in mukainen. Muista kirjallinen tyésopimus!
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