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Oppisopimus on monen eri tahon valista yhteistydta. Kun kaikki osapuolet tietavat
omat tehtavansa tassa koulutustydssa, ollaan jo hyvalla matkalla onnistuneeseen
oppisopimuskoulutukseen. Taman oppaan tarkoituksena on koota kaikki oleelliset
ohjeet ja asiapaperit "yksiin kansiin”. Opas on tarkoitettu seka yrittajaopiskelijan etta
ty6paikkaohjaajan (mentorin) kaytt6on.

POKEN Tydelaméapalveluissa Sinua palvelevat:

Hakijapalvelut

myynti@poke.fi p. 040 7120 923

e Yleisinfo
o Toimistopalvelut
o Maksuliikenne

Kehittdmisasiantuntija Heli Skantz p. 040 7664 063

Asiakkuusvastaava

Asiakkuusvastaava

Asiakkuusvastaava

Asiakkuusvastaava

¢ Oppisopimuskoulutuksen kehittdminen
o Oppisopimusten tekeminen;
yrittajat ja johtamiskoulutukset

Janne Autioniemi p. 0400 475 611
¢ Oppisopimusten tekeminen

e Tekniikan ja liikenteen ala

e Maa- ja metsatalousalat

o Puhtaus- ja kiinteistdpalveluala

Juho Alpua p. 040 1439 222

o Oppisopimusten tekeminen
e Tekniikan ja liikenteen ala

Olli Konttinen p. 040 1489 330

¢ Oppisopimusten tekeminen
e Terveys- ja hyvinvointialat

Sini Lindberg p. 040 1596 976
Oppisopimusten tekeminen
Kasvatus- ja ohjausala

Kaupan ja hallinnon ala

Ravintola- ja catering-ala

Piilolantie 17, 44100 AANEKOSKI
s-posti: myynti@poke.fi tai etunimi.sukunimi@poke.fi, www.poke.fi.

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

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN

AMMATTIOPISTO


mailto:myynti@poke.fi
mailto:etunimi.sukunimi@poke.fi
http://www.poke.fi/

Sivu4 /35

Oppisopimuskoulutuksen tavoitteena on
ammatillinen kehittyminen ja tutkinto

Ammattitaidon hankkiminen

Yritystoiminnassa oppiminen,
—p n. 80 %

- Kehittava ote tydhon
- Mentorin (tydpaikkaohjaaja) tuki

- Yrittajan tyd omassa yritystoiminnassa

Tutkintokoulutus, n.20 %
- Lahiopiskelu, verkko-opinnot <«
- Oppimistehtavia (itsenaista tydskentelya)
- Kouluttajan tuki

v

Naytto/

Osaamisen arviointi

I

A 4

Arviointi

Mentori antaa palautetta yri-
tystoiminnassa tapahtuvasta
osaamisen kehittymisesta
yrittajalle

Kaksikanta-arviointi:
Sidosryhma-tydelaman
edustaja ja opetusalan

Kouluttajat antavat
palautetta

— edustaja |
Todistukset
Tutkintotodistus Opintorekisteriote
(Tutkintokoulutuksen (Tutkintokoulutuksen
jarjestaja) jarjestsja, annetaan
opiskelijan
pyynnosta)

11.12.2024
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Perusasioita oppisopimuksesta

M Yrittajaopiskelijan edut

— Mahdollisuus opiskella ja kehittyd omassa yritystoiminnassa ja arki-
ty6ssa

— Mentorin(ty6paikkaohjaaja) tuki koko oppisopimuksen ajan

— Ammatillisen osaamisen kehittdmiseksi tarvittava tutkintokoulutus on
maksutonta

— QOikeus opintososiaalisiin etuihin asetuksen mukaisesti

M Yrittdjana opiskelun edellytykset

— tmi, oy, osuuskunnan jasen itsenaisena yrittajana, ay, ky

— Lakisaateisesti yel- tai myel-vakuutettu

— Y-tunnus

— Yrityksen asiat kunnossa (ei hoitamattomia verovelkoja tms.)

— Yrittdjan yrityksessa riittavasti tuotanto- ja palvelutoimintaa, tarpeelli-
set tydvalineet

— Minimi 25 h/viikko ty6ta yrittajana sellaisissa oman yrityksensa toimin-
taan ja koulutuksen tavoitteeseen liittyvissa tehtavissa, etta koulutuk-
sen tavoitteen mukainen tarvittava osaaminen pystytaan hankkimaan
yrityksessa tapahtuvassa oppimisessa = koulutuksen tavoitteen mu-
kaiset tehtavat ja sisallét aktiivisesti mukana yritystoiminnassa ja yrit-
tajan arkitydssa

— Tybpaikkaohjaajaksi (mentori) sovitaan joko yrittdjan omassa yrityk-
sessa tai toisessa tydpaikassa tydskenteleva tai muutoin tyépaikkaoh-
jaajaksi soveltuva ammattitaidoltaan, koulutukseltaan ja tyokokemuk-
seltaan pateva henkild

Mentoria voi etsia valtakunnallisesta mentoripankista
https://mentoripankki.fi/fi/etusivu

tai mentori voi I0ytya omasta ammatillisesta verkostosta

— Koulutuskorvaus mentoroinnista: Ammatilliseen koulutukseen kohdis-
tuvat valtiontalouden saastot leikkaavat huomattavasti tulevina vuo-
sina kuntayhtyman saamaa valtionrahoitusta. Em. leikkauksiin perus-
tuen kuntayhtymassa on linjattu, etta yrittajan oppisopimuskoulutuk-
sessa ei makseta mentoroinnista koulutuskorvausta mentorille tai ha-
nen yritykselleen 1.1.2025 alkaen solmittavissa yrittajan oppisopimus-
koulutuksissa (koulutuskorvaus O €).

— Ohjaussuunnitelman tekeminen mentorin kanssa
— Tutkintokoulutukseen ja nayttdihin osallistuminen

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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I Mentorin mahdollisuudet

Ammatillisen vuoropuhelun mahdollisuus toisen yrittajan /yrittajyytta
tuntevan kanssa

Ammatillisten verkostojen ja kumppanuuksien vahvistaminen mento-
roinnin kautta

Oman osaamisen kehittaminen

Mahdollisuus mentoreille raataldityyn tukeen ja ohjausvalmennukseen
POKEN Tybelamapalveluiden kautta

M Mentoroinnin edellytykset

Oma vahva kokemus ja nakemys yrittajyydesta ja opiskeltavasta asi-
asta

Oppisopimusjarjestelmaan tutustuminen

Koulutukseen liittyvien kasitteiden selvittaminen

Koulutusmateriaaliin perehtyminen

Ohjauksen periaatteista ja kaytannoista sopiminen yrittajaopiskelijan
kanssa

Yrittajaopiskelijan yritystoimintaan ja tavoitteisiin tutustuminen
Yrittajaopiskelijan yritystoiminnassa oppimisen suunnitelmaan tutustu-
minen ja sen paivittamiseen osallistuminen yhdessa yrittajaopiskelijan
kanssa

Yrittajaopiskelijan ammatillisen kasvun ja kehittymisen tukeminen
Yrittajaopiskelijan yritystoiminnassa oppimisen ja kehittymisen tarkas-
telu yhdessa yrittdjaopiskelijan kanssa

Koulutuskorvaus: Ammatilliseen koulutukseen kohdistuvat valtionta-
louden saastot leikkaavat huomattavasti tulevina vuosina kuntayhty-
man saamaa valtionrahoitusta. Em. leikkauksiin perustuen kuntayhty-
massa on linjattu, etta yrittajan oppisopimuskoulutuksessa ei makseta
mentoroinnista koulutuskorvausta mentorille tai hanen yritykselleen
1.1.2025 alkaen solmittavissa yrittajan oppisopimuskoulutuksissa.

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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Oppisopimuksen ja henkilokohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman hy-
vaksyminen ja allekirjoittaminen

— Oppisopimusneuvottelun perusteella laadittu oppisopimus ja sen liitteena
oleva opiskelijan henkildkohtainen osaamisen kehittdmissuunnitelma lahe-
tetdan sahkdisesti oppisopimusasiakirjaotsikolla (linkki sdhkdpostiin) alle-
Kirjoitettavaksi yrittajalle

— Sahkoinen vahva tunnistaminen ja allekirjoitus voidaan tehda vain henkilo-
kohtaisilla pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella

— Oppisopimus ja opiskelijan henkildkohtainen osaamisen kehittdmissuunni-
telma= Oppisopimusasiakirja, hyvaksytdan sahkoisella allekirjoituksella
(yrittdja ja koulutuksen jarjestaja) ennen oppisopimuksen alkamista, jotta
sopimus voi edeta ja valtionrahoitus on kaytossa

— Mikali olet allekirjoittanut asiakirjan vahvalla tunnistautumisella (pankkitun-
nisteilla tai mobiilivarmenteella), tallentuu dokumentti henkildkohtaisen
Visma Sign tilisi arkistoon, jonne paaset, kun rekisterdidyt palveluun yksi-
tyishenkildna osoitteessa https://sign.visma.net/fi/register. Yksityishenkildna re-
Kisterdinti on maksutonta, eika se velvoita sinua mihinkaan. Kun rekiste-
roidyt, paaset kirjautumaan tilillesi ja voit ladata dokumentin arkistosta tal-
teen itsellesi. Mikali et olet rekisteroitynyt Visma Signiin 30 paivan sisalla
allekirjoittamisesta, dokumentti poistetaan henkildkohtaisesta arkistosta.

— Kun opiskelija on alaikainen tai muutoin erikseen sovittaessa oppisopimus
ja opiskelijan henkildkohtainen osaamisen kehittdmissuunnitelma = oppi-
sopimusasiakirja allekirjoitetaan manuaalisesti paperidokumenttina. Talldin
allekirjoitettavat kappaleet (2 kpl) toimitetaan yrittajalle, joka allekirjoittaa
asiakirjat (2 kpl). 1 kpl allekirjoituksin varmennettuja dokumentteja palau-
tetaan POKE TY6elamapalveluihin ennen oppisopimuksen alkamista

— Oppisopimuksen ja henkilbkohtaisen osaamisen kehittdmissuunnitelman
allekirjoittamisen jalkeen koulutuksen jarjestaja tekee paatoksen opiskeli-
jan opintososiaalisista eduista ja opiskelijaksi ottamisesta, ellei opiskelijaksi
ottamista ole tehty aiemmin. Opiskelija nakee oppisopimustaan koskevat
paatokset Wilma-opiskelijahallintojarjestelman kautta paatoksen teon pai-
vamaarasta eteenpain (paatds opintososiaalisista eduista ja opiskelijaksi
ottaminen).

— Opiskelija saa POKEn Wilma-tunnukset opintojensa alkuvaiheessa POKEN
vastuukouluttajalta tai oppisopimuksensa vastuuhenkildlta.

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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Ohje Poken opiskelijatunnuksen kaytto6nottoon

Koulun tunnukset
Tunnukset saat oppilaitoksestasi heti opintojen alussa - pida ne aina mukana koulussa!
Tarvitset niita kirjautuessasi Poken koneelle, Wilmaan ja Microsoft 365 -palveluun

Koulun tunnuksien salasana suositellaan vaihtamaan omaksi. Voit vaihtaa sen omaksi koulun
koneella tai Microsoft 365 -palvelussa. Salasanaa ei saa yrittaa vaihtaa Wilman kautta!

Salasana vaihtuu samalla kaikkiin koulun tietojarjestelmiin - pois lukien verkko-oppimisympa-
ristd Pedanet, jonne on omat tunnukset.

Salasanan vaihtaminen Poken koulun koneella:

e Kirjaudu sisdan annetuilla tunnuksilla

e Paina ctrl+alt+del ja valitse vaihda salasanaa

e LAITA SALASANA YLOS, ettd muistat sen mydhemmin! Pida se aina mukana koulussa!
e Kirjaudu ulos ja kirjaudu sitten sisaan opiskelijanumerollasi ja uudella salasanallasi.

Salasanan vaihtaminen onnistuu myds etana, Microsoft 365 -palvelun kautta.

Tunnusten kayttdonotto

1. Kirjaudu ensin Microsoft 365 -palveluun siirtymalla tietokoneen nettiselaimella osoittee-

seen www.poke.fi.
. Valitse oikealta ylhaalta "Pikalinkit" ja avautuvasta valikosta "Microsoft 365"

2
3. Kirjoita kirjautumisikkunaan kayttajatunnuksesi muodossa opiskelijanu-
mero(at)edu.poke.fi ja salasanasi.

a5 Microsoft
Kirjaudu sisaan
b3
MUISTATHAN!

Etk py O365-TUNNUS ONKIN MUOTOA
~ OPISKELIJANUMERO@EDU.FPOKE.FI

Edellinen SEUraava

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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Ensimmainen kirjautuminen (opiskelija)

1. Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa sinun on maariteltava puhelinnumero vahvaa
tunnistautumista varten. HUOM! Tata ei tule ohittaa! Tama lisada puhelinnumerosi myos
Microsoft 365 -tilin salasanan palautustoimintoa varten.

2. Valitse ikkunasta kohta "Haluan maarittaa eri menetelman"

Pida tilisi suojattuna

Organisaatiosi edellyttda, etta maaritat seuraavat menetelmat, joiden avulla voit todistaa, kuka olet.

Microsoft Authenticator

e Aloita hankkimalla sovellus
Asenna puhelimeesi Microsoft Authenticator -sovellus. Lataa palvelim /t

Kun olet asentanut Microsoft Authenticator -sovelluksen laitteeseesi, valitse Seuraava.

Haluan kayttaa eri todentajasovellusta

Sevraava

Haluan maéérittaa eri menetelman

3. Valitse "Puhelin" ja anna puhelinnumerosi sille tarkoitettuun kenttaan

4. Katso, ettd valinta on kohdassa: "Laheta minulle koodi tekstiviestina" ja etene valitse-
malla "Seuraava".

5. Kun saat koodin puhelimeesi, seuraa annettuja ohjeita koodin sijoittamisesta.

Pida tilisi suojattuna

Organisaatiosi edellyttas, etta maaritét seuraavat menetelmat, joiden avulla voit todistaa, kuka olet.

Puhelin

Valitse eri menetelmd X<
Voit todistaa, kuka olet, vastaamalla puheluun puhelimellasi tai lahettamalla koodin tekstiviestitse

Mitd menetelmaa haluat kayttaa? puhelimeesi

Valitse menetelma - Mita puhelinnumeroa haluat kayttaa?

Authenticator-sovellus .
Finland (+358) v|  Anna puhelinnumero _

Séahkoposti

Puhelin (@) Lahetd minulle koodi tekstiviesting

MY
() Soita minulle

Tahan saattaa liittya viesti- ja datamaksuja. Valitsemalla Seuraava hyvaksyt Palveluehdot ja Tietosuoja- ja
evastetiedot

Kay tutustumassa Outlook-sahkopostissa - ndin se aktivoituu kayttéén
Kay tutustumassa OneDrive-tallennustilassa - nain se aktivoituu kayttéén
Kay tutustumassa OneNote-muistikirjassa - nain se aktivoituu kayttoon
Kun lopetat Microsoft 365-palvelun kayton, muista kirjautua lopuksi ulos.

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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Office 365

Sdhkoposti

Tekstinkasittely

Hyvaa iltapaivaa! // / PR

+ & e Wm W % ®W & % O &

Class
Notebook

Aloita uusi Outlook OneDrive Word Excel PowerPaint OneNote SharePoint Teams Sway

[
N
\
] E =i
\
e \'\
Forms Kalenteri Eaace A

sovellukset \\

Sovellus jolla voi Tallennustila (pilvi) Taulukkolaskenta

Sovellus esim. video
kokouksiavarten

tehda esim. kyselyja

Huom! Jos hukkaat salasanan, saat sen jatkossa palautettua Microsoft 365 - palvelun kirjautu-
missivun toiminnon "Etko pysty kayttamaan tiliasi?" kautta. Toiminnon kaytto edellyttaa, etta
olet aiemmin sydttanyt puhelinnumerosi Microsoft 365 -tiliisi.

Kun olet ottanut Poken kayttajatunnuksesi kayttoon ylla olevan ohjeen mukaan, voit edeta Wil-
man Kirjautumiseen.

Wilman kirjautuminen

Poken Wilma I6ytyy osoitteesta https://poke.inschool.fi/

Paéaset sinne myds Poken nettisivujen kautta: www.poke.fi. Loydat sivun ylareunasta kohdan
"Pikalinkit" josta avautuvasta valikosta Ioytyy "Wilma".

Wilmaa voi kayttaa ja seurata katevasti kannykalla
Voit asentaa halutessasi sovelluksen puhelimeesi naiden ohjeiden mukaan.

Mene puhelimesi sovelluskauppaan (esim. Play tai App Store)

Hae Wilma ja asenna Wilma

Valitse Wilma, hae "Pohjoisen Keski-Suomen ammattiopisto" ja valitse se

Lisda kayttajatunnus ja salasana = opiskelijanumero ja salasana

Salli Wilman lahettaa ilmoitukset sinulle

Kolme viivaa -painikkeen takaa voit avata Tyojarjestyksen, josta naet koulutuspaivasi
oppitunnit.

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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o o o . - o oo . OPETUSHALLITUS
Tyoelama- ja opiskelijapalautteen keraaminen T o .

Ammatillisessa koulutuksessa keratdan valtakunnallista ty6elamapalautetta
07/2021 alkaen. Sen avulla halutaan kuulla ty6paikkojen kokemuksia ohjaustyosta
ja yhteistyOsta oppilaitoksen kanssa. Palautekysely lahetetdan kaikille tyopaikoille,
joissa on ollut koulutussopimus- tai oppisopimusopiskelijoita.

Tybelaman antama palaute on tarkedaa ammatillisen koulutuksen laadun kehittami-
sen seka tydelaman kanssa tehtavan yhteistyon sujuvuuden kannalta. Tydelamapa-
laute vaikuttaa myds oppilaitoksen rahoitukseen. Palaute annetaan nimettdmana
sahkdpostiin / matkapuhelimeen tulevan linkin kautta. Vastaaminen vie aikaa noin
5 minuuttia.

1) Tyépaikkaohjaajakysely

Tybpaikkaohjaajilta kysytdan palautetta 07/2021 alkaen jokaisen paattyneen tyo-
paikkajakson jalkeen. Kysely

lahetetaan koulutussopimuksessa tai oppisopimuksessa nimetylle vastuulliselle tyo-
paikkaohjaajalle. Kysymykset liittyvat arjen kumppanuuteen, toiminnan asiakaslah-
toisyyteen, sopimusprosessiin, ohjaukseen ja tukeen. Kyselyssa ei arvioida opiskeli-
jaa. Kyselyn voi tarvittaessa valittda eteenpain henkildlle, joka on kaytdnndéssa enem-
man ohjannut opiskelijaa.

Kyselyn lahettaa Opetushallitus.

2) Tyopaikkakysely tydnantajalle

Tybpaikan edustajalta kysytdan palautetta 01/2022 alkaen kaksi kertaa vuodessa.
Kysely lahetetaan koulutus- ja oppisopimuksissa nimetylle tybnantajan yhteyshenki-
I0lle. Tydnantajakysely koskee yleisesti ammatilliseen koulutukseen liittyvaa yhteis-
ty6ta ja sen sujumista. Kysely lahetetaan kaksi kertaa vuodessa tammi-helmikuussa
ja heina-elokuussa. Kyselyn lahettaa oppilaitos.

3) Opiskelijapalaute

Myds opiskelijat antavat palautetta kaksi kertaa opiskelunsa aikana, alussa seka lo-
pussa. Kysymykset koskevat opintojen suunnittelua, osaamisen hankkimista, nayt-
t6ja seka opintoihin ja hyvinvointiin liittyvaa ohjausta ja tukea. Palaute annetaan ni-
mettdmana ja sita kaytetaan koulutuksen kehittdmiseen. Kyselyn lahettaa Opetus-
hallitus POKEn séahkdpostiin (opiskelijanumero@edu.poke.fi).

Kiitdmme jokaisesta vastauksesta ja
osallisuudestanne  tydelamayhteistyon
kehittédmiseen!

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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Oppisopimuksen muutokset

11.12.2024

Mikali oppisopimukseen liittyvissa asioissa tapahtuu muutoksia, niista on aina vii-
pymatta ilmoitettava POKEn Tybelamapalveluihin. Nimen-, osoitteen-, mentorin tai
muiden yhteystietojen muutokset voi ilmoittaa sahkopostilla myynti@poke.fi. Men-
torin vaihdoksesta on sovittava POKEn Tydelamapalveluiden oppisopimuksen vas-
tuuhenkilén kanssa.

Muutoksista neuvotellaan yhteistydssa ja ilmoitetaan kirjallisesti oppisopimuksen
muutokset —lomakkeella, joka on osoitteessa

https://poke.fi/oppimaan/oppisopimus/lomakkeet

POKE Tybelamapalveluiden kanssa neuvoteltavia muutoksia ovat:
M Oppisopimusajan muuttaminen

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

— Pidentdminen voi tulla kyseeseen silloin, kun henkilokohtainen osaami-
sen kehittamissuunnitelma (HOKS) perustellusti muuttuu

— Mikali opinnot ja tutkinnon suorittaminen eivat etene sovitun mukaisesti
oppisopimusaikana, opiskelijan tulee ottaa yhteytta POKEn Tydelama-
palveluihin oppisopimuksen vastuuhenkiloon valittomasti

I Oppisopimuksen keskeyttdminen

— Oppisopimus voidaan keskeyttaa pitkdhkon aktiivisesta yritystoimin-
nasta/tydsta poissaolon perusteella (esim. aitiysloma, pitka tyokyvytto-
myys jne.)

— Keskeyttaminen sovitaan tapauskohtaisesti

VI Oppisopimus voidaan purkaa

— Yrittdjaopiskelijan ja oppisopimuskoulutuksen jarjestajan yhteisesta
sopimuksesta koeaikana tai sen jalkeen

— Yksipuolisesti yritystoiminnan loppuessa tai yrityksen joutuessa kon-
kurssiin

— Koulutuksen jarjestaja voi purkaa sopimuksen, jos lainsaadantoa tai
sovittuja ehtoja ei noudateta

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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AANEKOSKEN AMMATILLISEN
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Puh. 040 7120923

POKE Tydeldmapalvelut

Yrittdjdn yritys
ja y-tunnus

OPPISOPIMUKSEN MUUTOS, YRITTAJA

Tayta ja tulosta lomake. Palauta s= csoitteslla:
Aanekosken ammatillisen koulutuksen kuntayhtyma,
POKE Tyde@mapalvelut, PL 41,

24101 Adnekoski t3i skannattuna myynti@poke.fi

Opiskelijan nimi
ja sopimuksen nro

Esitdn oppisopimuksen keskeyttdmists

OPPISOPIMUKSEN KESKEYTTAMINEN [J

20 - / 20

Keskeytysaika /
Kes"(ewksen sy varusmiespalvelu
ditiysloma
muu, mika

OPPISOPIMUKSEN PURKAMINEN []

Purkupaivamaara /

Purkamisen perusteet:

Ooood

2021

OPISKELIJA JATKAA OPINTOJA
MUULLA TAVOIN O

ALLEKIRJOITUKSET

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

paivays

opiskelijan allekirjoitus

paivays

Heli Skantz
kehittamisasiantuntija

POHJOISEN KESKI-SUOMEN
AMMATTIOPISTO


https://poke.fi/oppimaan/oppisopimus/lomakkeet

Sivu 14 / 35

Opiskelun henkilokohtaistaminen

11.12.2024

M Henkilokohtaistamisen tavoitteena on yksil6llisesti suunniteltu ja toteutettu tut-
kintokoulutus ja nayttdjen suorittaminen

M Opintojen suunnittelua ohjaa henkilokohtaisen osaamisen kehittdmissuunni-
telma (HOKS), jossa on seuraavat vaiheet: osaamisen tunnistaminen ja tunnus-
taminen, osaamisen hankkiminen ja osaamisen osoittaminen ja arviointi nay-
tossa seka osaamisen todentaminen (todistus)

1. Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen

Selvitetdan hakijan koulutustarpeet ja -toiveet

Varmistetaan yrittajan yritystoiminnan soveltuvuus oppisopimuskou-
lutukseen

Selvitetdan aikaisemmin hankittu ja osoitettu osaaminen

Ohjataan tutkinnon suorittamiseen tai tutkintokoulutukseen, mikali
osaamisen kehittdminen edellyttda koulutusta

Kartoitetaan osaamisvaje ja koulutustarve yrittdjaopiskelijan osaa-
misen ja yritystoiminnan kehittamisen nakokulmasta

Laaditaan henkilokohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma
(HOKS), johon kootaan kaikki tarvittava tieto oppisopimuksen onnis-
tuneeseen toteutukseen

2. Osaamisen hankkiminen

Suunnitellaan yhdessa, miten yrittajaopiskelija hankkii tutkinnon pe-
rusteessa maaritellyn ammattitaidon hyédyntden omassa yritystoimin-
nassaan ja oppilaitoksessa tapahtuvaa oppimista seka mentorinsa tu-
kea

3. Osaamisen osoittaminen

Nayttdjen suorittamisessa on aina noudatettava tutkinnon perusteissa
maariteltyja ammattitaitovaatimuksia, arvioinnin kohteita ja kriteereja
seka ammattitaidon osoittamistapoja.

Nayttdjen aikataulut ja kaytannon jarjestelyt tulee suunnitella tutkin-
non osittain mahdollisimman hyvin tutkintoa suorittavan tilanteeseen
soveltuvaksi

4. Osaamisen todentaminen

Tutkintotodistus

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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Henkilokohtaistamisen kaytannot oppisopimuskoulutuksessa

M Tyoelamapalvelujen kehittdmisasiantuntija:

— Selvittda opiskelun lahtotilanteen dokumenttien, haastatteluiden
ja/tai yrityskaynnin avulla

— Ohjeistaa yrittajaopiskelijaa yritystoiminnassa tapahtuvan oppimisen
suunnittelussa

M Opintosuunnitelma on yksil6llinen ja jokaiselle opiskelijalle laaditaan henkilo-
kohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma (HOKS), jossa selvitetaan ja tun-
nustetaan opiskelijan aiemmin hankkima osaaminen ja suunnitellaan, millaista
osaamista opiskelija tarvitsee seka miten osaamista hankitaan eri oppimisym-
paristéissa. Samalla suunnitellaan tarvittavat tukitoimet. Koulutuksessa keski-
tytdan puuttuvan osaamisen hankkimiseen

M Kehittdmisasiantuntijalta saa ohjausta, tukea ja neuvoja oppisopimukseen liit-
tyvissa asioissa koko oppisopimuksen ajan.

M HOKS taydentyy opintojen edetesséa ja siihen kirjataan kaikki muutokset. Se
jonka toimintaa muutokset koskevat, tiedottaa eri osapuolille, opiskelija,
mentori, opettaja, kehittdmisasiantuntija.

Yrittajaopiskelija ja mentori ottavat halutessaan yhteytta kehittamisasiantuntijaan
opintojen loppuvaiheessa paattokeskustelun sopimiseksi.

Tyokaluja oppimisen suunnitteluun

Tutkintojen perusteet I6ytyvat internetista osoitteessa:

Ammatillinen koulutus - ePerusteet (opintopolku.fi)

Ammaitillisten tutkintojen perusteet

Etsi tutkintoa nimelld, tutkintonimikkeelld, osaamisalalla tai tutkinnon osalla. Katso myos valmisteilla olevien perusteiden julkaisuaikataulut.

Hae Tutkintotyyppi

Kaikki

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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Yritystoiminnassa oppiminen

Hyvin suunniteltu ja toteutettu yritystoiminnassa oppiminen on oppisopimuksen ki-
vijalka ja se edellyttaa selkeita vastuualueita eri toimijoiden kesken.

M POKEN Tyoelamapalvelut

— Vastaa oppisopimuskoulutuksesta kokonaisuudessaan

— Selvittaa opiskelun ja oppisopimuksen lahtdtilanteen

— Neuvoo yritystoiminnassa oppimisen suunnittelussa ja toteuttami-
sessa

— HKokoaa oppisopimuskoulutuksen juridiset ja muut keskeiset asiat
opiskelijan oppisopimukseen ja henkilbkohtaiseen osaamisen kehitta-
missuunnitelmaan

— Ohjeistaa ja neuvoo yritystoiminnassa oppimisen suunnittelua ja to-
teuttamista

— Ohjeistaa ja tukee tydpaikkaohjaajan (=mentorin) ja opiskelijan valista
ammatillista vuorovaikutusta (perehdytys, ohjaus, palautteen antami-
nen)

— Seuraa yritystoiminnassa oppimisen edistymista

— Hankkii tutkintokoulutuksen ja naytot oppilaitoksesta

M Mentori (tydpaikkaohjaaja)

— Saa kayttodnsa kopion opiskelijan oppisopimuksesta ja henkildkohtai-
sesta osaamisen kehittdmissuunnitelmasta.

— Perehtyy yrittajaopiskelijan yritystoiminnassa tapahtuvan koulutuksen
suunnitelmaan ja osallistuu sen paivittamiseen

— Ohjaa yrittajaopiskelijan yritystoiminnassa oppimista HOKS:a hyddyn-
taen

— Tukee, kannustaa ja arvioi yrittajaopiskelijan ammatillista kasvua yri-
tystoiminnassa ja ammattialan tehtavissa

— Valmentaja, tukija, sparraaja, neuvoja, malli ja esimerkki, kyseenalais-
taja, kriitikko, ammatillisen vuoropuhelun kumppani. motivoija, innos-
taja

— K&y opiskelijan kanssa saanndllisesti palautekeskustelua opiskelijan
osaamisen edistymisesta

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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M Yrittdjaopiskelija

Sitoutuu opiskeluun omassa yritystoiminnassa, oman oppimisen suun-
nitteluun, paivittdmiseen ja opiskeluun

On ensisijaisesti aloitteellinen ja vastuullinen mentoroinnin periaattei-
den, toimintatapojen ja yhteydenpidon sopimisessa mentorin kanssa
Tarkentaa henkilGkohtaista osaamisen kehittdmissuunnitelmaa
(HOKS) yhteistydssa vastuukouluttajan kanssa ja tiedottaa tarkennuk-
set mentorilleen

Kayttda HOKSia apuna oppimisen tavoitteiden saavuttamisessa yh-
dessa mentorin kanssa

Kehittda ja arvioi omaa ammatillista kasvuaan yrittajyydessa ja am-
mattialan tyOkokonaisuuksissa

Toimii yhteyshenkildna mentorin, oppilaitoksen ja POKEn Tydelamapal-
velujen valilla

M Kouluttaja/opettaja/oppilaitos

Vastuukouluttaja taydentdda POKEn Tydelamapalveluista tullutta
HOKS:ia kytkemalla tutkintokoulutuksen ja naytét henkilékohtaiseen
osaamisen kehittdmissuunnitelmaan

Vastuukouluttaja huomioi HOKSin koulutuksen suunnittelussa ja to-
teutuksessa

Oppilaitos toteuttaa tutkintokoulutuksen ja naytdt asiakas- ja tydela-
malahtodisesti

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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Oppimispaivékirja — oppimisen tukena

11.12.2024

Yrittajaopiskelijan tietoisuus omasta oppimisesta on perusta hyvalle oppimiselle.
Tietoisuuden ja oppimistaitojen kehittdmisessa oppimispaivakirja on osoittautunut
hyvaksi tyOkaluksi.

M Mika se on?

Vihko, tiedosto

POKEssa lahiopintoja opiskeleville Sahkodinen oppimispaivakirja
Wilmassa, OneNOte, Pedanet, Office 365

Oppimisprosessin kuvaus

Sisaltaa omia kokemuksia, tunteita ja ajatuksia opituista asioista

I Miksi sitd kannattaa pitaa?

M Milloin?

Valine oman oppimisen tutkimisessa ja kehittdmisessa

Auttaa tarkastelemaan ja jasentdamaan omaa ammatillista ja persoo-
nallista kasvua ja kehitysta

Rohkaisee jatkuvaan itsearviointiin: mitd ja miten olen oppinut
Motivoi: hyvina paivina kirjoitettujen onnistumisten ja "ahaa-elamys-
ten” kertaus kannustaa yrittdmaan uudelleen huononakin paivana
Antaa tietoja opintojen edistymisestd; mahdollistaa opiskelun tavoit-
teellisen suunnittelun ja oman ty0skentelyn kehittamisen

Toimii kasitteiden, asioiden ja teorioiden selkiyttajana seka ideoiden
tallentajana

On tyopaikalla tapahtuvan oppimisen arvioinnin valine

On mentorin, oppilaitoksen vastuukouluttajan ja yrittajaopiskelijan
keskustelun pohja

koko oppimisprosessin ajan
saanndllisesti: paivittain, viikoittain
10-15 minuuttia kerrallaan riittaa

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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OPPIMISPAIVAKIRJAMALLI 16ytyy osoitteesta
https://poke.fi/oppimaan/oppisopimus/lomakkeet —Oppimispaivakirjat

Nimi:
Lahipaivat pvm:
Mitka asiat olivat talla lahipaivalla keskeisia?

Mihin arkityoni kokonaisuuksiin tai tehtaviin keskeiset asiat liittyvat?

Miten aion toteuttaa lahipaivan asioita kaytannon arkitydssani?

Milla mielella jatkan oppimista ja kehittymista?

Tayta paivakirjan sivu jokaiselta lahijaksolta, tallenna itsellesi ja laheta
mentorillesi yhteiseksi oppimispaivakirjaksi ja ohjauskeskustelujen tueksi.
©
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Mielekés ohjausty6

M Jokainen ohjaussuhde on ainutkertainen, kahta samanlaista yrittdjaopiskelijaa
tai mentoria ei ole

M Mentorin on tarkeda tuntea oppisopimuksen paaperiaatteet ja keskeiset kasit-
teet ja tunnistaa aikuisen oppimiseen vaikuttavat tekijat

M Yrittajaopiskelijan ohjaaminen oppisopimusjarjestelméassa vaatii mentorilta pal-
jon sen vuoksi, etta oppisopimusjarjestelmassa on paljon toimijoita ja eri ta-
hoilta tulevia tehtavia

M Ohjauksen purkaminen kaytdnnon toiminnaksi vaatii mentorilta ajatustyota ja
suunnittelua

M Ohjauksen hahmottaminen omakohtaisesti tekee siitd merkityksellista ja mie-
lekastd myos mentorille

— Millainen mina olen mentorina?

— Miten mina ohjaan?

— Miksi mina ohjaan nain?

— Mitd minulle tarkoittavat kasitteet oppiminen, ohjaus, ammatillisuus,
henkildkohtaistaminen?

— Mitd mina saan ohjauksesta?

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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Perehtya oppisopimusmateriaaliin ja tutkinnon perusteisiin

Perehtya opiskelijan oppisopimukseen ja sen liitteena tulevaan HOKS:n seka
tutkintokoulutuksen ja nayttdjen aikatauluihin

Sitoutua yrittdjaopiskelijan kanssa sovittuihin mentoroinnin toimintatapoihin
(ohjaussopimus), kaytanteisiin ja aikatauluihin

Olla yrittajaopiskelijan tukena yrittajyyden ja ammattitaidon kehittymisessa
seka yritystoiminnassa oppimisen ja tutkintokoulutuksen yhteensovittamisessa

Kysella yrittajaopiskelijalta, millaisia sisaltoja tutkintokoulutuksessa kulloinkin
on meneillaan

Seurata yrittajaopiskelijan yrittajyyden kehittymista seka arvioida yhdessa yrit-
tajaopiskelijan kanssa hanen ammatillista kehittymistaan

Keskustella, kyseenalaistaa, ohjata seka toimia neuvonantajana

Toimia ammatillisena esikuvana ja siirtaa hiljaista tietoa

[Iman ohjausta ja ammatillista vuoropuhelua yrittajaopiskelijan arviointi ei ole
mahdollista

LUOTTAMUKSELLISUUS, TAVOITTEELLISUUS,
SUUNNITELMALLISUUS, SITOUTUMINEN

YRITTAJAOPISKELIJAN OHJAUKSESTA LOYTYY LISATIETOA
https://mentoripankki.recit.fi/ ja https://www.oppisopimus.fi/
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Palautteen antaminen ja vastaanottaminen

11.12.2024

|

|

Palautteen tarkoitus on auttaa palautteen saajaa kehittymaan, silla palaute on
kasvun ja oppimisen lahtdkohta

Vastavuoroinen, kaksisuuntainen palaute- ja ohjauskeskustelu antaa seka yrit-
tajaopiskelijalle ettda mentorille mahdollisuuden pohtia omaa toimintaansa ja
ammatillista kasvuaan

Mentorin ja yrittajaopiskelijan on hyva sopia keskenaan ammatillisen palaut-
teen antamisen ja vastaanottamisen tavoista seka pelisaanndista

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

Palautetta olisi hyva antaa saanndllisesti ja riittavan usein

Positiivista palautetta voi antaa pienimmastakin edistymisesta ja saavutuk-
sesta

Kehittavaa palautetta on hyva antaa kasvotusten ja keskittya asiaan ja sen vai-
kutuksiin syyllistamisen sijaan

Palautteen antamisessa rehellisyys, aktiivisuus ja johdonmukaisuus ovat valt-
tia. Palautteesta on hydtya vain silloin kun se on totta!
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Ohjeita mentorin ja opiskelijan yhteisty6hon ja ammatil-
liseen kehittymiseen

11.12.2024

Yrittajaopiskelijan osaamisen yhteinen pohtiminen ja saannoéllinen palautteen an-
taminen on olennainen osa yritystoiminnassa tapahtuvaa oppimista. Onnistues-
saan palaute- ja ohjauskeskustelu antaa ammatillista lisdarvoa molemmille osa-
puolille.

Kaytannon vinkkeja arviointikeskusteluun:

|

N KN KN N §

Tyb6ssa oppimisen arvioinnissa yrittajaopiskelijan oma itsearviointi on paa-
osassa, jota mentori omilla kysymyksillaan ja havainnoillaan vahvistaa, raviste-
lee jne.

Sopikaa keskusteluaika etukateen

Pohtikaa yrittajaopiskelijan tekemaa tyodta ja paattakaa sen pohjalta mita koko-
naisuuksia suhteessa tutkinnon osiin/tavoitteeseen tarkastelette yhteisessa
keskustelussanne

Lukekaa lapi tutkinnon perusteista opiskelijan oppisopimukseen sisaltyvien va-
litsemienne tutkinnon osien sisalldt ja vaatimukset

Kayttakaa arviointikeskustelussa apuna yrittajaopiskelijan HOKSia

Peilatkaa tutkinnon vaatimuksia yrittajaopiskelijan arkitydhon yritystoiminnassa
Pyrkikaa pitamaan keskustelu kaytannonlaheisena

Hyvat kysymykset saavat aikaan ajattelua, vaikkei niihin 10ytyisikédan vastauksia

Nauttikaa keskusteluista ja ammatillisten asioiden jakamisesta!

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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Tutkintokoulutus oppilaitoksessa

11.12.2024

Opiskelijan tiedot kirjataan POKEn Wilma-opiskelijahallintojarjestelmaan, jossa
opiskelija ja kouluttajat nakevat oppisopimukseen liittyvat tiedot

Jos kyseessa on toisesta oppilaitoksesta hankittava tutkintokoulutus, POKE
Tybelamapalvelut lahettaa oppilaitokseen opiskelijan henkilokohtaisen osaami-
sen kehittamissuunnitelman, jonka perusteella oppilaitos kutsuu opiskelijan
tutkintokoulutukseen

Ellei kutsua kuulu noin kuukauden kuluessa, yrittdjaopiskelijan tulee ottaa yh-
teytta oppilaitokseen tai POKE Tybdelamapalveluihin

Oppilaitoksen tehtavana on jarjestaa riittava ja laadukas tutkintokoulutus

Tutkintokoulutus pyritdan sijoittamaan mahdollisimman tarkoituksenmukai-
sesti oppisopimusajalle

Oppilaitoksen vastuukouluttaja vastaa kysymyksiin ja auttaa tutkintokoulutuk-
seen liittyvissa asioissa

Koulutus on monimuoto-opetusta, johon sisaltyy lahipaivia seka itsenaisesti,
omalla ajalla tehtavia etatehtavia, jotka tukevat yrittajyyden ja ammattitaidon
kehittymista

Yrittajaopiskelija huolehtii siitd, ettd mentorilla on tieto tutkintokoulutuksen ete-
nemisestd, ajankohdista ja etatehtavista seka tutkinnon suorittamisen aikatau-
lusta

Tutkintokoulutuksessa opittuja asioita sovelletaan yrityksessa yrittajan kaytan-
non tydtehtaviin yritystoiminnassa ja kaytannon tydtehtavat tukevat yrittajaopis-
kelijaa tutkintokoulutuksessa

Tutkintokoulutuksen paivat ovat oppisopimukseen sisaltyvaa aikaa

Tutkintokoulutukseen osallistuminen sairauslomalla on yrittajan omalla vas-
tuulla ja vakuutuksilla

Oppisopimuksen keskeytysaikana tai oppisopimuksen purun jalkeen ei voi
kayda tutkintokoulutuksessa oppisopimusrahoituksella

‘ POHJOISEN KESKI-SUOMEN
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Opintososiaaliset edut

M Opintososiaaliset edut |&hipaivien ajalta:

- Péaivarahaa 15 €/pv, mikali yrittajaopiskelijalle tulee kokonaiselta péivaltd an-
sionmenetys.
— Perheavustusta 17 €/pv, mikali yrittajaopiskelijalle tulee lahipaivalta ansion-
menetys ja hanelld on alle 18 v lapsi huollettavanaan
— Matkakorvausta, jos koulutuksen jarjestdjan oppimisymparistoissa tapahtuva
osaamisen hankkiminen edellyttda opiskelijan matkustamista yhteen suun-
taan yli 10 kilometria, oppivelvollisella opiskelijalla raja 7 km, opiskelijan kotoa
tai oppisopimustydpaikalta opetuspaikalle. Opiskelijalla on oikeus matkakor-
vaukseen yhdeltd edestakaiselta matkalta viikossa. Erityisesta, perustellusta
syysta matkakorvaus (koti tai oppisopimustybpaikka -opetuspaikka) voidaan
maksaa paivittain.
. Oppisopimusopiskelijan opintososiaalisiin etuihin liittyvat matkakustan-
nukset maksetaan kayttden kilometrihinnoitteluna 1.8.2023 alkaen
0,33 euroa / km. Korvauksen suuruus rinnastettu Kelan korvaukseen ja
maksetaan lyhimman reitin mukaisesti.
. Matkakustannukset voidaan myds maksaa tosiasiallisten kuittien perus-
teella.

— Opiskelija on oikeutettu saamaan majoituskorvausta 8 euroa paivalta, jos kou-
lutuksen jarjestajan oppimisymparistoissa tapahtuva osaamisen hankkiminen
jarjestetaan opiskelijan kotikunnan ja oppisopimustydpaikan sijaintikunnan ul-
kopuolella ja osaamisen hankkiminen edellyttaa yopymista eikd opiskelijalla
ole oikeutta maksuttomaan asumiseen asuntolassa.

- Edut ovat saajalleen verottomia

— Edut on haettava toteutuneiden lahipaivien jalkeen oppisopimuksen voimassa
olon aikana kuukausittain

— Edut maksetaan opiskelijan Wilma-opiskelijahallintojarjestelmaan tekemaa
sahkoista hakemusta vastaan. Tayta sahkoisen lomakkeen kaikki kohdat huo-
lellisesti. Liikaa maksettu etuus voidaan peria takaisin. Muista myos tallentaa
tilinumero + BIC-tunnus Wilma-opiskelijahallintojarjestelmaan
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Opintososiaalisten etuuksien hakemisen ohje

e (Ota Office 365 -palvelu ja oppilaitoksen sahkodposti kayttéosi siirtymalla
nettiselaimella osoitteeseen https://portal.microsoftonline.com .
Kirjaudu verkkopalveluun Pokelta saamillasi tunnuksilla.
Kayttajatunnuksen opiskelija saa vastuukouluttajalta.

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

Ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa sinun on maariteltava salasanan
palautuksen puhelinnumero.

& Kirjaudu sisan

654321

Klikkaa ylapalkista kohdasta ... ja klikkaa Lomakkeet -linkkia

Osaamisen tunnustaminen Tuntimerkinnat

Hakemukset ja paatokset
Wilrr R-

Lomakkeet
kooc
Tulosteet

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

Alla on lista oppilaitoksen kdyttamista lomakkeista.

Henkildtietojen tarkistus ja muokkaus
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Palaa ylapalkin kohtaan ja valitse Hakemukset ja paatokset -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 myodnnetyn opintososiaalisten etujen
paatdksen mukaan jalkikateen niista paivista, jotka olet ollut oppilaitoksen la-
hipaivilla seka mahdollisista majoitus- ja matkakuluista (edestakainen kilomet-
rimaara yhteensa reitilta koti-oppilaitos-koti). Jos olet kulkenut julkisilla kulku-
neuvoilla, skannaa mukaan kopiot kuiteista. (Liite-kohta hakemuksen oikeassa
ylalaidassa).

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

1.5.2021 lahtien jokaisesta yhtajaksoisesta koulutuspaivajaksosta
on tehtdva oma hakemus verohallinnon maarayksen mukaisesti.

Esimerkki:

» HKoulutuspaivat yhtajaksoisesti 3.-4.5. =yksi hakemus, jossa koulutuspaivat ja
niihin liittyvd mahdollinen matka- ja majoituskulu opiskelijalle tehdyn opinto-
sosiaalisten etujen paatbksen mukaisesti

» Koulutuspaivat ovat yksittaisia paivia esim. 3.5. ja 6.5. =jokaisesta paivasta
oma hakemus, jossa koulutuspaiva ja siihen liittyvd mahdollinen matkakulu
opiskelijalle tehdyn opintososiaalisten etujen paatoksen mukaisesti
Tee hakemus lomakkeelle jalkikateen niista paivista, jotka olet ollut oppilaitok-
sen koulutuspaivilla seka niihin liittyvistd mahdollisista majoitus- ja matkaku-
luista (edestakainen kilometrimaara yhteensa reitilta koti-oppilaitos-koti). Jos
olet kulkenut julkisilla kulkuneuvoilla, skannaa mukaan kopiot kuiteista. (Liite-
kohta hakemuksen oikeassa ylalaidassa).
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Lomake uudistunut, etuustiedot iimoitetaan tulorekisteriin

Oppisopimusopiskelijalle maksettavat etuudet tlee iimoittaa maksupaivittain tulorekisteriin.

hitps:/fwwevero filtulorekisteri/ Tulorekisteri

Opiskelijan tiedot

Opizkelija
Demo Tulo

Opintesosiaalisten etujen hakemus

Hakemuspaivamairé (nykyinen pdivBmasra) Hakemus Laskutyyppi

19.4.2021 (Opintososiaaliset etuudet Opintososiaaliset etuudet

Useamman pdivan yhtendinen |2hiopetusjakso

Merkitse tahan jakson alkamis- ja pa&ttymispaivamaara.

Alkamispym Paattymispvim

Yksittdinen lahipaivajakso

Jos jaksoon kuuluu vain yksi paiva, merkitse tahan paivémaars, jolia haet etuutta.

Paivimaard, jolta etuutta haetaan

Haettava etuus ja lisdtiedot

Haettava etuus Lukumadra @ s-hinta Etuuksien lisatiedot (2]

® ® @ ®

Lisérietoja hakemuksesta

Alempien opintososiaalisten etuuksien hakemusten/paatdsten tiedot

Ajalta: 06.04.2021 - Yhieensé euroa: 15 Hakemuksen tiedot

Etuisuuksia maksetaan POKEIlla kalenterikuukausittain joka kuukauden alussa ja
puolivalissa. Heindkuussa ei tehda maksatuksia kuntayhtyman kesasulun vuoksi.
Hakemuksia voi laittaa ajantasaisesti koulutuspaivien toteutumisen jalkeen.

Lisatietoja:
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 HOKSiin Kirjattu tavoite saavutetaan tai sopimus
puretaan.

M Oppisopimuksen lopussa mentori ja opiskelija kayvat kokoavan palautekes-
kustelun koko oppisopimusprosessista. Tahan paattokeskusteluun voi pyytaa
mukaan kehittamisasiantuntijan POKEn Tybelama- ja yrityspalveluista.

M Keskustelun tarkoituksena on koota ja vahvistaa opittua kokonaisuutta ja saa-
tella opiskelija hyvilla mielin jatkamaan ty6ta ja ammatillista kehittymistaan.

M Todistukset

— Tutkintokoulutuksen jarjestaja antaa todistuksen suoritetuista tutkin-
tokoulutuksen opinnoista (opintosuoritusote) seka tutkintotodistuk-
sen.
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Hyaddyllisia linkkeja

M POKE

Tietoa POKEsta ja pohjoisen Keski-Suomen alueen koulutustarjonnasta
M Ohjaan
Tietoa ja tukea tydpaikkaohjauksen arkeen

M OPH

Opetushallitus

M Oppisopimuskoulutus

M Mentoripankki

HydOdyllista tietoa oppisopimuksesta ja yrittdjan oppisopimuskoulutuk-
sesta

I Ammatillinen koulutus - ePerusteet (opintopolku.fi)
Tutkintojen perusteet ja sisallot

M TE-palvelut 2025

M Ty6suojelu (AVI)

Ty6suojeluhallinnon sivut
Tyb6suhdelainsaadanndn neuvontapalvelut
Yleissitovat tybehtosopimusasiat
« Neuvonta, Lansi- ja Sisa-Suomi
kirjaamo.lansi@avi.fi, puhelinvaihde: 0295 016 000.
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Ammatillisen koulutuksen sanastoa

Ammatillinen koulutus

Ammatillisessa koulutuksessa voi suorittaa perustutkintoja, ammatti-
tutkintoja, erikoisammattitutkintoja tai niiden osia seka muuta amma-
tillista osaamista syventavaa koulutusta. Tutkinnon perusteissa maa-
ritelty ammattitaito osoitetaan naytdissa.

Ammatillisen koulutuksen jarjestaja

Opiskelija

Tutkinnon peruste

Perustutkinto

Ammattitutkinto

11.12.2024

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

Henkild, joka kehittaa aktiivisesti ja tavoitteellisesti osaamistaan am-
matillisessa koulutuksessa, lukiossa, korkeakouluissa tai vapaan si-
vistystyon kentalla. Opiskella voi joko paatoimisesti tai sivutoimisesti.

Asiakirja, jossa maaritellaan tutkinnon osat, mahdollinen osaamisala,
ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit seka ammat-
titaidon osoittamistavat. Tutkinnon perusteista paattaa Opetushalli-
tus.

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:

ePerusteet (opintopolku.fi)

Perustutkinnon opinnoissa hankitaan ammatin perustaidot ja osaami-
nen alan tydtehtaviin. Perustutkintoon opiskelu kestaa yleensa noin 2-
3 vuotta.

Ammattitutkinnon opinnoissa hankitaan alan ammattitydontekijalta
vaadittavaa osaamista, joka on perustutkintoa syvallisempaa tai koh-
distuu rajatumpiin tyotehtaviin. Tyokokemuksen tai perustutkintokou-
lutuksen kautta hankittu perusosaaminen on suositeltavaa ennen am-
mattitutkintoa.
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Erikoisammattitutkinnon opinnoissa hankitaan osaamista alan vaati-
vimpiin tyOkokonaisuuksiin ja asiantuntijatehtaviin. Erikoisammatti-
tutkinnon suorittaminen edellyttdd alan vahvaa, monialaista osaa-
mista ja soveltuvaa tyokokemusta.

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 itsendista elamanhallintaa siten, ettd opiskelu ammatillisessa
koulutuksessa tai lukiossa onnistuisi ja vayla sinne voisi |0ytya.
TUVA-koulutuksessa voi myds suorittaa peruskoulun loppuun tai ko-
rottaa perusopetuksen arvosanoja

Henkildkohtaisen osaamisen kehittdmissuunnitelman (HOKS) mu-
kaista osaamisen hankkimista: kontaktiopiskelu, verkko-opinnot, op-
pimistehtavat.

Ty6elamassa oppiminen (koulutussopimus, oppisopimus)

Tydpaikalla tapahtuva oppiminen on HOKSin mukaista tavoitteellista
ja ohjattua opiskelua ja osaamisen kehittdmista kaytannon tydtehta-
vissa tyOpaikoilla.

Tyb6elamassa oppimista ohjaa sovittu tydpaikkaohjaaja. Opettaja tu-
kee tyOpaikkaohjaajaa ja varmistaa tutkinnon tavoitteellista etene-
mistd myds tydelamassa oppimisen jaksolla.

Yritystoiminnassa oppiminen (yrittajan oppisopimuskoulutus)

Koulutussopimus

Oppisopimuskoulutus

11.12.2024

Yritystoiminnassa oppiminen on yrittdjaopiskelijan HOKSin mukaista
tavoitteellista ja ohjattua opiskelua ja kehittymista yrittajand omassa
yritystoiminnassa.

Koulutuksen jarjestajan ja koulutussopimustydpaikan valinen maara-
aikainen kirjallinen sopimus opiskelijan osaamisen hankkimisesta tyo-
paikalla kaytdnndn tydtehtavissa sovittuun tutkinnon osaan/osiin (1-
2- 0saa). Koulutussopimusta ei voi tehda koko tutkinnon ajaksi.Opis-
kelija ei ole tybsuhteessa koulutussopimustydpaikkaan. Opiskelija on
osallisena koulutussopimuksen mukaisen kokonaisuuden suunnitte-
lussa opettajan ja tydpaikan edustajan kanssa.
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Ammatillinen koulutus, joka toteutuu paaosin tyOpaikalla ohjattuna
kaytannon tybtehtavissa oppien. Tutkintotavoitteiseen oppisopimus-
koulutukseen sisaltyy yleensa aina opintoja oppilaitoksessa tai verk-
koymparistossa.

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

Oppisopimus on maaraaikainen sopimus koulutuksen jarjestajan,
tybnantajan ja opiskelijan valilla.

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

Ty6paikkaohjaaja/mentori

Henkilokohtaistaminen

11.12.2024

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

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

Tyb6suhteisen opiskelijan oppisopimuskoulutuksessa ty6paikkaoh-
jaaja tutustuttaa opiskelijan tydhon ja tydyhteis66n seka neuvoo, oh-
jaa ja arvioi tydtehtavien suorittamista.

Tyb6paikkaohjaaja kdy ammatillista vuoropuhelua opiskelijan kanssa
kaytannon ty6ssa tapahtuvan oppimisen ja osaamisen kehittymisesta
seka kaytannon tydkokonaisuuden kehittamisesta.

Yrittdjan oppisopimuskoulutuksessa opiskelevan opiskelijan tyopaik-
kaohjaaja kutsutaan puhekielessa mentoriksi.

Mentori tukee ja kannustaa yrittajaa oppisopimuskoulutuksen aikana.
Han antaa omaa osaamistaan ja aikaansa opiskelijan kayttéon.
Koulutuksen jarjestaja huolehtii tydpaikkaohjaajan/mentorin pereh-
dyttamisesta.

Koulutuksen jarjestajalle asetettu velvoite tarjota opiskelijalle koulu-
tuksen aikana opintoihin liittyvaa opiskelijan osaamistarpeiden lahto-
kohdista suunniteltua ja toteutettua neuvontaa, ohjausta sekd muuta,
yhteisesti sovittavaa tukea.

Opinnot suunnitellaan yhdessa (opettaja + opiskelija) lahtokohtana
opiskelijan olemassa oleva osaaminen.

Tybelamassa oppimisen suunnittelussa on tydnantajan edustaja aina
mukana.
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HOKS=henkil6kohtainen osaamisen kehittdmissuunnitelma (osaamisen hankkiminen)

Lakisaateinen opiskelijan henkildkohtainen opintoja koskeva suunni-
telma.

Siihen on koottu opiskelijan aiempi osaaminen, yksilollinen lahtoti-
lanne ja tavoitteet seka maaritelty suoritettava tutkinto, tutkinnon pa-
kolliset ja valinnaiset osat ja tutkintokoulutuksen sisalldt seka naytot.
Lisaksi siina on tarvittavat tiedot koulutuksen eri osapuolista, opiske-
lun aikataulut ja tydelamassa oppimisen osalta opiskelijan keskeiset
ty6tehtavat tydpaikalla. Tyoelamassa oppimisen suunnittelussa on
ty6nantajan edustaja aina mukana.

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

Vastuu HOKSIn laadinnasta ja paivittamisesta on koulutuksen jarjes-
tajalla.

" Mité jo osaat, ei tarvitse opiskella uudelleen.”

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen

Erityinen tuki

Mukauttaminen

11.12.2024

Jos opiskelijalla on tavoitteeseen ndhden aiemmin hankittua osaa-
mista, se huomioidaan opintojen yhteisessa suunnittelussa (HOKS).
Opiskelija toimittaa dokumentin aiemmin hankkimastaan osaami-
sesta, koulutuksen jarjestaja tunnustaa osaamisen osaksi tutkintoa
lainsdadanndn edellyttamalla tavalla.

Opiskelijalle annettava tuki ja siihen liittyvat erityiset opetus- ja opis-
kelujarjestelyt, jos opiskelija tarvitsee pitkaaikaista tai saanndllista op-
pimisen 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 tavoit-
teita, opetus voidaan mukauttaa. Mukautusta edeltda aina erityisen
tuen paatos.

Tutkinnon osalle laaditaan mukautetut ammattitaitovaatimukseen
vaadittavat tavoitteet ja niiden arviointikriteerit, joista koulutuksen jar-
jestaja paattaa.

Mukautetut ammattitaitovaatimukset ja tavoitteet voidaan tehda opis-
kelijalle yhteen tai useampaan tutkinnon osaan tai koko tutkintoon.
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Opetus on mukautettava siten, ettd 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)

Nayttosuunnitelma

Naytén arvioija

Tyb6ehtosopimus

TyO6sopimus

11.12.2024

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

Opiskelijan tekema henkilokohtainen nayton toteuttamissuunnitelma.
Nayton jarjestava oppilaitos ohjaa suunnitelman tekemista ja konsul-
toi tarpeen mukaan tyéelaman edustajaa. Tydelaman ja oppilaitoksen
arvioijat hyvaksyvat nayttdsuunnitelman ennen naytén aloittamista.

Koulutuksen jarjestajan edustaja (opettaja tai muu soveltuva henkild)
ja tybelaman edustaja (tydopaikkaohjaaja tai muu soveltuva henkild)
arvioivat nayton. Arvioijilla tulee olla riittdva osaaminen ja ammatti-
taito arvioitavaan tutkinnon osaan nahden. Arvioijat perehdytetaan
naytdn arviointiin.

Tybehtosopimus eli TES maarittelee tietyn alan yleiset tydehdot ja pe-
lisdannot.

Tyb6sopimus sisaltaa tyota koskevat keskeiset ehdot; mm. tydsuhteen
keston, tydajat, palkkatiedot ja keskeiset tydtehtavat. Sen tulee olla
TES:in mukainen.
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