po.ée oppI |

POHJOISEN KESKI-SUOMEN SOP|

AMMATTIOPISTO
MUS

SOPIVIN ON PARAS

Oppisopimusopas -
sujuvat siirtymat

Pohjoisen Keski-Suomen ammattiopisto
Hakijapalvelut, Piilolantie 17, PL 41, 44101 Adnekoski, puh. 040 7120 935
www.poke.fi

Sivu1/29
30.5.2025



POHJOISEN KESKI-SUOMEN
AMMATTIOPISTO

Sisallys

Perusasioita OpPiSOPIMUKSESTA .........uiiiiiiiiiiei ettt e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnneeeeaeae e e e nnnneeeeans 5
Ohje Poken opiskelijatunnuksen KAYytOONOtOON .........o.uiiiiiiiii e e 10
Tyobelama- ja opiskelijapalautteen KEraamiNeN .........ccooooiiiiiiiiiie s 13
Oppisopimuksen MUUIOSHIANTEEL ... ..o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ennnnees 14
Opiskelijan opintojen henkildkohtaistaminen oppisopimuskoulutuksessa ...........cccceeiiiiiiiii i 16
Tyopaikalla tapahtuva KOUIULUS ... esnsssnnsnnnnnnnnsnnnnnnnnns 17
=Y LY = EoR 0] o = TU ] 4o 18
Palautteen antaminen ja vastaanottaminen ... 19
Lahipaivat oppilaitoksessa, verkko-opetuSpPaiVAL .......... ..o 20
Opintososiaaliset edut OPISKEIJAIIE ..........coceiiiiiiiiiiieee e e e e e e e e e e s e e e e e e e e aanneees 21
Opintososiaalisten etuuksien hakemisen ohje opiSKelijalle .............cc.uviieiiiiiiiciiie e 22
@] o] oT[Te] o] 1aa 1017 o o == 470 011 0 1= o 100 25
HYOAYIISIA TINKKEJB..... . eieeieiiie ettt e ettt e e e et e e e st e e e e sateeeeesataeeeeastaeaesassaeeesassaeeesanseeaesassanaeans 25
Ammatillisen KOUIUtUKSEN SANASTO@ .......couueiiiiiieie e e e eeeas 26

Sivu 2/29

30.5.2025



POHJOISEN KESKI-SUOMEN
AMMATTIOPISTO

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

sahkoposti: 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 taalta:

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
'S ™

Ammattitaidon hankkiminen

= ammattiin liittyvat tyétehtavat « lahiopiskelu, verkko-opinnot
= oma-aloitteinen ja kehittava « etdtehtavat
ote tyéntekoon = opettajan tuki
= tyépaikkaohjaajan tuki
- J
' ™
Palaute
= tydpaikkaohjaaja perehdyttaa * Opettajat ohjaavat ja
ja ohjaa opiskelijaa tyopai- antavat palautetta
kalla. Tyéyhteiso ja tydpaik- opiskelijalle
kaohjaaja antavat palautetta
opiskelijalle
\ J
4 ™
Arviointi

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

Yleista

M Opiskelijalle

30.5.2025

Alan tydehtosopimuksen mukainen palkka, paatoiminen tyd, tybaika va-
hintaan 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 21.

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 tyossaoppimisen ajankohta Kelaan
OmakKelassa, postittamalla lomakkeen OT 15 tai soittamalla puhelin-
palveluun (puh. 020 692 209).

Jos teet ilmoituksen OmakKelassa, valitse limoita muutoksista -
Opintotuki - Opintotuen muutosimoitus - limoitan muusta muutok-
sesta tai haen lisitukea - Omat tulot.

Kuka voi saada opintotukea?

Jos opiskelet TYOTTOMYYSETUUDELLA, ole yhteydessi ennen op-
pisopimuksen alkamista tyo6llisyyspalveluitasi hoitavaan tahoon
Opiskelu ty6ttomana

Sitoutuminen tydpaikalla tapahtuvaan oppimiseen huomioiden samalla
ty6suhteeseen liittyvat oikeudet ja velvollisuudet

Koulupaiviin (lahipaivat, verkko-opetuspaivat, oppimistehtavat) ja nayt-
t6ihin osallistuminen, jos nayttd on suunniteltu oppisopimuksen ajalle
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M Tybnantajalle
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Lakiin perustuvat tydsuhteen velvoitteet koko oppisopimuksen ajan, li-
satietoja tydnantajan velvoitteista 16ytyy alla olevasta linkista:
https://www.suomi.fi/yritykselle/tyonantajuus/tyontekijan-palkkaami-
nen

https://www.palkkaus.fi/abc/tyonantajan-velvollisuudet/
Tyb6ehtosopimuksen noudattaminen, mm. palkanmaksu sivukuluineen,
lakisdateisen tyoterveyshuollon jarjestdminen tydsuhteiselle opiskeli-
jalle.

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 tyontekijan yhteista sopimusta).
Ty6turvallisuudesta huolehtiminen.

Tybntekijoiden tasapuolinen kohteleminen.

Tybpaikkaa koskevien maaraysten tiedottaminen tydntekijoille.

Lakien, tybehtosopimusten ja tybsopimusten noudattaminen,
lisatietoa Aluehallintovirasto AVI, Lansi- ja Sisa-Suomi,

p: 0295 016 000.

Oppisopimuksessa sovitun tyopaikalla tapahtuvan koulutuksen jarjesta-
minen koko oppisopimuksen ajalle.

Tarvittava perehdytys ja ohjaus oppisopimuksessa sovittuihin tyétehta-
viin, tybpaikkaohjaajalla aikaa opiskelijan henkildkohtaiseen 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 Iahipaiviin ja sovittuun
verkko-opetukseen.

Koulutuskorvaus: Ammatilliseen koulutukseen kohdistuvat valtiontalou-
den saastot leikkaavat huomattavasti tulevina vuosina kuntayhtyman
saamaa valtionrahoitusta. Em. leikkauksiin perustuen kuntayhtymassa
on linjattu, etta sujuvien siirtymien oppisopimuskoulutuksessa ei mak-
seta koulutuskorvausta tybnantajalle 1.1.2025 alkaen solmittavissa su-
juvan siirtyman oppisopimuksissa (koulutuskorvaus O €).
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Nuorten tyéntekijéiden tydsuhde

Nuorella tyontekijalla tarkoitetaan alle 18-vuotiasta.

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

Tietoa l0ytyy TyOosuojeluhallinnon verkkosivuilta:
http://www.tyosuojelu.fi/tyosuhde/nuori-tyontekija

TyOnantaja vastaa tyopaikalla kaytanndn tydtehtavissa opiskelijan turvallisuudesta
ty6turvallisuuslain (738/2002) saatamalla tavalla. Koulutuksen jarjestajan tulee il-
moittaa tydnantajalle edella tarkoitetuista tyGturvallisuusvastuista.

Kun kyseessa on koulutukseen liittyva tyo, koulutuksen jarjestajan on yhteistoimin-
nassa tyopaikan edustajan kanssa tehtava ennen vaarallisen tyon aloittamista siita
ilmoitus ao. tybsuojeluviranomaiselle tai tarkistettava, jos ilmoitus on jo aiemmin
tehty ao. tyOpaikasta. limoituslomake

lImoitusta on taydennettava, jos turvallisuuteen vaikuttavat olosuhteet muuttuvat
olennaisesti tydon aikana

Lisatietoa em. lainsaadannosta:

Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014)

Laki nuorista tyontekijoista (998/1993)

Sosiaali- ja terveysministeridén asetus nuorille tyéntekijdille sopivien kevyiden tdiden
esimerkkiluettelosta (189/2012)

Valtioneuvoston asetus nuorille tydntekijdille erityisen haitallisista ja vaarallisista
toista (475/2006)

Sosiaali- ja terveysministerion asetus nuorille tyontekijoille vaarallisten tdiden esi-
merkkiluettelosta (188/2012)

Tybaikalaki (872/2019

Tyosopimuslaki (55/2001)

Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)

Tyoturvallisuuslaki (738/2002)

8 § tydnantajan yleinen huolehtimisvelvoite
10 § tydn vaarojen selvittaminen ja arviointi
14 § tydntekijalle annettava opetus ja ohjaus
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Kuntatuki, yhteyshenkilot 5/2025

Ty6nantaja, tiedustele oman kuntasi yhteyshenkil6ltd, onko kunnassasi mahdollisuus saada kuntatukea
henkildn tydllistdamiseen oppisopimuksella.

Kannonkoski:

Markku Rautiainen
Kunnanjohtaja

p. 044 459 6121
markku.rautiainen@kannonkoski.fi

Karstula:

Kirsi Lavu
Palveluneuvoja
p.044 4596620
kirsi.lavu@Kkarstula.fi

Kinnula:

Aki Suhonen

Elinvoima- ja kehittamispaallikko
p. 044 459 6218
aki.suhonen@kinnula.fi

Kivijarvi:

Ville Rautiainen
Elinvoima-asiamies

p. 044 459 7842
ville.rautiainen@kivijarvi.fi

Konnevesi:

Mika Pasanen
Kunnanjohtaja

p. 0400 626 991
mika.pasanen@konnevesi.fi

Kyyjarvi:

Leila Jarvinen
Hallintosihteeri

p. 044 459 7007
leila.jarvinen@Kkyyjarvi.fi

Laukaa:
Arja Tirkkonen

Palvelupaallikko, tyollisyys- ja kotoutumispalvelut

p. 050 4390207
arja.tirkkonen@laukaa.fi

30.5.2025

Multia:

Katri Lehti
Kunnanjohtaja

p. 014 2481 201
katri.lehti@muiltia.fi

Pihtipudas:

Airi Turpeinen

kanslisti

p. 040 8600709
airi.turpeinen@pihtipudas.fi

Saarijarvi

Anu Vesisenaho
Tyollisyyssihteeri

p. 044 4598 247
anu.vesisenaho@saarijarvi.fi

Uurainen:

Ari Pekka Pasanen
Elinkeinoneuvoja

p. 050 4404420
aripekka.pasanen@uurainen.fi

Viitasaari:

Mervi Paananen
Tyollisyyspaallikkd

p. 044 4597 578
mervi.paananen@viitasaari.fi

Aanekoski:

Riikka Hyténen
Tyollisyyspaallikkd

p. 040 194 6100
rilkka.hytonen@aanekoski.fi
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OPPISOPIMUKSEN JA HENKILOKOHTAISEN OSAAMISEN KEHITTAMISSUUNNITELMAN
HYVAKSYMINEN JA ALLEKIRJOITTAMINEN

e Kun opiskelijalla tai typnantajalla ei ole mahdollista vahvaan tunnistautumiseen pankki-
tunnuksilla /mobiilivarmenteella tai muutoin erikseen sovittaessa oppisopimus ja opiske-
lijan henkilokohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma = oppisopimusasiakirja allekir-
joitetaan manuaalisesti paperidokumenttina. Talldin allekirjoitettavat kappaleet (3 kpl)
toimitetaan tyOnantajalle, joka allekirjoittaa asiakirjat (3 kpl) ja pyytaa opiskelijalta allekir-
joituksen kaikkiin kolmeen oppisopimusasiakirjaan. 1 kpl kaikkien asianosaisten allekir-
joituksin varmennettuja dokumentteja palautetaan POKE:lle oppisopimuksen laatijalle
ennen oppisopimuksen alkamista.

e Sahkdinen vahva tunnistaminen ja allekirjoitus voidaan tehda vain henkilokohtaisilla
pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella.

e Jos sahkobinen vahva tunnistautuminen on kaikilla oppisopimuksen osapuolilla mahdol-
lista, oppisopimusneuvottelun perusteella laadittu oppisopimus ja sen liitteena oleva
opiskelijan henkilokohtainen osaamisen kehittdmissuunnitelma lahetetaan otsikolla Op-
pisopimusasiakirja (linkki sahkopostiin) sahkdisesti allekirjoitettavaksi opiskelijalle ja
tyOnantajalle.

e Oppisopimus ja opiskelijan henkildkohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma= Oppiso-
pimusasiakirja, hyvaksytaan sahkoisella allekirjoituksella (tydnantaja, opiskelija, koulutuk-
sen jarjestaja) ennen oppisopimuksen alkamista, jotta sopimus voi edeta ja valtionrahoitus
on kaytossa.

o Mikali olet allekirjoittanut asiakirjan vahvalla tunnistautumisella (pankkitunnisteilla tai mo-
biilivarmenteella), tallentuu dokumentti henkildkohtaisen Visma Sign tilisi arkistoon, jonne
paaset, kun rekisterdidyt palveluun yksityishenkiléna osoitteessa
https://sign.visma.net/fi/register. Yksityishenkilona rekisterdinti on maksutonta, eika se
velvoita sinua mihinkdan. Kun rekisterdidyt, paaset kirjautumaan tilillesi ja voit ladata do-
kumentin arkistosta talteen itsellesi. Mikali et olet rekisterditynyt Visma Signiin 30 paivan
sisalla allekirjoittamisesta, dokumentti poistetaan henkilokohtaisesta arkistosta.

e Oppisopimuksen ja henkildkohtaisen osaamisen kehittdmissuunnitelman allekirjoittami-
sen jalkeen koulutuksen jarjestdja tekee paatdoksen opiskelijan opintososiaalisista eduista
(opiskelijaksi ottaminen tehty aiemmin). Opiskelija saa paatoksen tekijalta ilmoituksen
paatoksesta ja nakee oppisopimustaan koskevan paatdoksen Wilma-opiskelijahallintojar-
jestelman kautta paatdoksen teon paivamaarasta eteenpain (paatds opintososiaalisista
eduista). Paatosta koskeva muutoksenhakuoikeus on 14 vrk paatdksen tiedoksi saan-
nista.

Opiskelija saa POKEn Wilma-tunnukset opintojensa alkuvaiheessa POKEnNn vastuukoulutta-
jalta.
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o o0

Ohje Poken opiskelijatunnuksen kayttéonottoon

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-
ristdé Peda.net, jonne on omat tunnukset.

Salasanan vaihtaminen Poken koulun koneella:

Kirjaudu sisdan annetuilla tunnuksilla

Paina ctrl+alt+del ja valitse vaihda salasanaa

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

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

Tunnusten kayttddnotto

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

seen www.poke.fi.
2. Valitse oikealta ylhaalta "Pikalinkit" ja avautuvasta valikosta "Microsoft 365"
3. Kirjoita kirjautumisikkunaan kayttajatunnuksesi muodossa opiskelijanu-
mero(at)edu.poke.fi ja salasanasi.

=. Microsoft
Kirjaudu sisaan
sk,

MUISTATHAN!
Etkd py O365-TUNNUS ONKIN MUOTOA
 OPISKELIJANUMERO@EDU.POKE.FI

Edellinen Seuraava
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Ensimmainen Kirjautuminen (opiskelija)

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

2. Valitse ikkunasta kohta "Haluan maarittaa eri menetelman"

Pida tilisi suojattuna

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

Microsoft Authenticator

6 Aloita hankkimalla sovellus
Asenna puhelimeesi Microsoft Authenticator -sovellus. Lataa pavelm

Kun olet asentanut Microsoft Authenticator -sovelluksen laitteeseesi, valitse Seuraava

Haluan kayttaa eri todentajasovellusta

Sevraara

Haluan mé&arittaa eri menetelman

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

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 edellyttdd, etta madritit seuraavat menetelmdt, joiden avulla voit todistaa, kuka olet.

Puhelin
Valitse eri menetelma X
Voit todistaa, kuka olet, vastaamalla puheluun puhelimellasi tai ldhettamalla koodin tekstiviestitse

Mitd menetelméa haluat kayttaa? puhelimeesi.

‘ Valitse menetelma N Mita puhelinnumeroa haluat kayttaa?

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

Sahkoposti

Puhelin ‘.,"‘ Laheta minulle koodi tekstiviestina

) E
{_) Soita minulle

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

6. Kay tutustumassa Outlook-sahkopostissa - nain se aktivoituu kayttdén
7. Kay tutustumassa OneDrive-tallennustilassa - ndin se aktivoituu kayttéén
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8. Kay tutustumassa OneNote-muistikirjassa - nain se aktivoituu kayttoén
9. Kun lopetat Microsoft 365-palvelun kaytén, muista kirjautua lopuksi ulos.

Office 365

Hyvaa iltap'éi\.réiéi:// / Ko lfiua

+ ® e @ E $ @ D & 5

Class
Notebook

Sahkoposti

Aloita uusi QOutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

X e
b \ a
4] E =
\ \
z Kaikki \
Forms Kalenteri sy \\. \
[y \

kokouksia varten

\_\\ \ \
; : Tallennustila (pilvi Taulukkolaskenta
iZVEIIUSJDLIaVT' Sovellus esim. video
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 syottanyt puhelinnumerosi Microsoft 365 -tiliisi.

Kun olet ottanut Poken kayttajatunnuksesi kayttoon ylla olevan ohjeen mukaan, voit edeta
Wilman kirjautumiseen.

Wilman kirjautuminen

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

Paaset sinne my6s Poken nettisivujen kautta: www.poke.fi. Loydat sivun ylareunasta kohdan "Pi-
kalinkit" josta avautuvasta valikosta 10ytyy "Wilma".

Wilmaa voi kayttaa ja seurata katevasti kdnnykalla
Voit asentaa halutessasi sovelluksen puhelimeesi ndiden 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

Lisaa kayttajatunnus ja salasana = opiskelijanumero ja salasana

Salli Wilman lahettaa ilmoitukset sinulle

Kolme viivaa -painikkeen takaa voit avata Tyojarjestyksen, josta naet koulutuspaivasi op-
pitunnit.
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Ty6elama- ja opiskelijapalautteen keragminen

30.5.2025

Ammatillisessa koulutuksessa kerataan valtakunnallista tydelamapalautetta. Sen
avulla halutaan kuulla tydpaikkojen kokemuksia ohjaustydsta ja yhteistydsta oppilai-
toksen kanssa. Palautekysely lahetetdan kaikille tyopaikoille, joissa on ollut koulutus-
sopimus- tai oppisopimusopiskelijoita.

Tybelaman antama palaute on tarkedad ammatillisen koulutuksen laadun kehittamisen
seka tydelaman kanssa tehtavan yhteistydn sujuvuuden kannalta. Tydelamapalaute
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 jokaisen paattyneen tydpaikkajakson jalkeen.
Kysely lahetetdan koulutussopimuksessa tai oppisopimuksessa nimetylle vastuulli-
selle tyopaikkaohjaajalle. Kysymykset liittyvat arjen kumppanuuteen, toiminnan asia-
kaslahtdisyyteen, sopimusprosessiin, ohjaukseen ja tukeen. Kyselyssa ei arvioida opis-
kelijaa. Kyselyn voi tarvittaessa valittaa eteenpain henkildlle, joka on kaytannossa
enemman ohjannut opiskelijaa.

Kyselyn lahettaa Opetushallitus.

2) Tydpaikkakysely tydnantajalle

Tybpaikan edustajalta kysytaan palautetta kaksi kertaa vuodessa. Kysely lahetetaan
koulutus- ja oppisopimuksissa nimetylle tydnantajan yhteyshenkildlle. Tydnantajaky-
sely koskee yleisesti ammatilliseen koulutukseen liittyvaa yhteistydta ja sen sujumista.
Kysely lahetetaan vuosittain tammi-helmikuussa ja heind-elokuussa. Kyselyn lahettaa
POKE.

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 nimetté-
mana ja sitd kaytetdan koulutuksen kehittamiseen. Kyselyn lahettdad Opetushallitus
POKEN sahkodpostiin (opiskelijanumero@edu.poke.fi).

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

30.5.2025

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.

— Pidentdmisestd sovitaan yhteisesti sopijapuolten kesken esim. silloin,
kun oppisopimuksen tavoitetta ei ole saavutettu ja henkilokohtaista
osaamisen kehittdmissuunnitelmaa (HOKS) on tarvetta perustellusti
muuttaa.

— Mikali opiskelijan opinnot eivat etene, tydbnantajan ja opiskelijan tulee
ottaa yhteytta POKE oppisopimuksen laatijaan mahdollisimman ajanta-
saisesti, jotta tilanne voidaan yhdessa kartoittaa ja tehda oppisopimuk-
seen ja opiskelijan henkildkohtaiseen osaamisen kehittdmissuunnitel-
maan perusteltuja, yhdessa sovittuja muutoksia.

I Oppisopimuksen keskeyttdminen

— Oppisopimus voidaan keskeyttaa mm. aitiysloman, armeijan tai muun
pitkdhkon tydsta poissaolon vuoksi (keskeyttdminen sovitaan tapaus-
kohtaisesti).

— Oppisopimuksen laatija selvittaa oppisopimuksen keskeyttamisen tilan-
teen tapauskohtaisesti ja ohjeistaa keskeyttdmisen.

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

Koeaikana.

Opiskelijan ja tydnantajan yhteisesta sopimuksesta.

Yksipuolisesti tydsopimuslaissa maaritellyilla perusteilla.
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. 0407120 923

POKE Tybelimapalvelut

Kouluttava yritys
(nimi ja y-tunnus)

Opiskelijan nimi
(nimija
i nro)

OPPISOPIMUKSEN KESKEYTTAMINEN (J

Esitamme oppisopimuksen keskeyttamista

Keskeytysaika / 20 - I
Keskeytyksen syy o

siysto o

muu, mika a

OPPISOPIMUKSEN PURKAMINEN (J

PUTKuUpAIVAMAATS

Purku tapahtunut koeaikana ] ]
T5L8 luvun 15, 1
35 perusteella o [}
muilla perusteilla o o

Purk

OPISKELUA JATKAA OPINTOJA (] OPISKELLIA ILMOITTAA, ETTA LOPETTAA

(OPISKELUN POHIOISEN KESKI-SUOMEN
AQ:SSA JA EROAA OPPILAITOKSESTA
(OPPISOPIMUKSEN PURKUPAIVANA O

ALLEKIRJOITUKSET

Paikka ja paivamaara Opiskelija
Paikka ja paivamaara Tydnantaja
Paikka ja paivamaara Koulutuksen jarjestajan edustaja

allekirjoitus j2 nimensaivennys

Paivitetty 3.2.2022

MALLI muutoslomakkeesta, joka 10ytyy 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 edellytykset.

— 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 Iapi 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 ajantasaisesti 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 edelly-
tykset ja lahtétilanteen, sopii ja ohjeistaa oppisopimukseen liittyvat
asiat.

— Paivittda opiskelijan HOKSin yhdessa opiskelijan ja tydpaikan edusta-
jan kanssa.

— Laatii yhteisen suunnitelman mukaisen oppisopimusasiakirjan.

— Neuvoo tydpaikalla tapahtuvan oppimisen suunnittelussa ja toteutta-
misessa.

- Seuraa ty6paikalla tapahtuvan oppimisen edistymista.

M Tybnantaja

— Hyvaksyy allekirjoituksellaan oppisopimusasiakirjan.

— Sitoutuu tydsuhteen velvoitteisiin, oppisopimuksessa ja opiskelijan
HOKSissa sovittuihin asioihin ja tydpaikalla tapahtuvan koulutuksen
jarjestamiseen koko oppisopimuksen ajalle.

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

M Tyopaikkaohjaaja

— Perehtyy opiskelijan opiskelun tavoitteisiin ja suunnitelmaan (oppisopi-
mus, HOKS. Suunnittelee ja ohjaa sen avulla tyopaikalla tapahtuvaa
koulutusta.

— Perehdyttaa opiskelijan tydpaikkaan ja ty6tehtaviin yhdessa tyoyhtei-
sdn kanssa.

— Tukee, kannustaa ja arvioi opiskelijan oppimista tyossa.

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

— Keskustelee ja pohtii Iahipaivien sisaltdja opiskelijan kanssa ja peilaa
niiden sisaltoja kaytannon tyotehtaviin tyopaikalla.
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M Opiskelija

— Osallistuu oman oppimisensa suunnitteluun (oppisopimus, HOKS).

— Hyvaksyy allekirjoituksellaan oppisopimusasiakirjan ja sitoutuu siina
sovittuihin asioihin.

— Opettelee kehittamaan ja arvioimaan omaa osaamistaan tyotehta-
vissa.

— Laatii oppimispaivakirjan opettajan ohjeiden mukaisesti.

Mielekas ohjausty6

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

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

VI 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?

— Mita mina saan ohjauksesta?

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

sivulta loytyy lisatietoa ja tukea ohjaamiseen. Sivustot on tarkoitettu tukemaan
ty6paikalla tapahtuvaa oppimista ja opiskelijan ohjaamista oppisopimuskoulu-
tuksessa.

OPPI‘

OI—IJAAI\Io SOPI
MUS
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Palautteen antaminen ja vastaanottaminen

30.5.2025

|

Palautteen ja ohjauksen tarkoitus on auttaa opiskelijaa kehittymaan, silla vuoro-
vaikutteinen 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 tybn tekemisesta.

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

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

M Palautekeskustelua olisi hyva kayda saannollisesti ja riittavan usein.

Positiivista palautetta voi antaa pienimmastakin edistymisesta ja saavutuk-
sesta.

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

Palautteen antamisessa rehellisyys, aktiivisuus ja johdonmukaisuus ovat valttia.
Palautteesta on hy6tya vain silloin kun se on totta!

Ty6paikalla tapahtuvassa oppimisessa on tarkeaa opiskelijan oma itsearviointi,

jota tydpaikkaohjaaja omilla kysymyksillaan ja havainnoillaan vahvistaa, raviste-
lee ja tukee.
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Lahipaivat oppilaitoksessa, verkko-opetuspaivat
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M Oppisopimus voi olla pelkastaan tyopaikalla tyotehtavissa tapahtuvaa opiskelua.

M Koulutus voi olla myds monimuoto-opetusta, johon sisaltyy lahipaivia, verkko-ope-

tuspaivia seka itsenaisesti, omalla ajalla tehtavia oppimistehtavia, jotka tukevat
osaamisen ja ammattitaidon kehittymista.

Oppilaitoksen tehtavana on jarjestaa tarvittavat lahi- tai verkko-opetuspaivat ja
ne pyritdan sijoittamaan mahdollisimman tarkoituksenmukaisesti oppisopimuk-
sen ajalle.

Oppisopimuksen laatija vastaa kysymyksiin ja auttaa opetuspaiviin liittyvissa asi-
oissa.

Opiskelija huolehtii osaltaan siita, etta tydpaikkaohjaajalla ja esimiehella on tieto
ldhipaivien ajankohdista, verkko-opetuspaivista ja etatehtavista seka naytdn suo-
rittamisen aikataulusta, jos oppisopimukseen on suunniteltu naytto.

Opetuspaivilla opittuja asioita sovelletaan tydpaikalla kaytannodn tyétehtaviin, ja
kaytannon tyotehtavat tukevat opiskelijaa lahipaivilla, verkko-opetuspaivilla ja it-
senaisesti tehtavissa oppimistehtavissa.

M Lahipaivat ovat oppisopimukseen sisaltyvaa aikaa.

M Sairauslomalla ei voi kdyda lahipaivilla vakuutusturvaan liittyvien kysymysten ta-

Kia, ellei siita ole erikseen sovittu tydnantajan ja Poken kanssa.
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Opintososiaaliset edut opiskelijalle

|

30.5.2025

Opintososiaaliset edut [ahipaivien ajalta:

Paivarahaa 15 €/pv, mikali tydbnantaja ei maksa palkkaa lahiopetuspaivilta, koko-
naisilta verkko-opetuspaiviltad ja/tai nayttépaivilta ja opiskelijalle syntyy ansionme-
netys.

Perheavustusta 17 €/pv, mikali tybnantaja ei maksa palkkaa lahiopetuspaivilta, ko-
konaisilta verkko-opetuspaivilta ja/tai nayttopaivilta ja opiskelijalle syntyy ansion-
menetys ja opiskelijalla on alle 18 v lapsi huollettavanaan.

Matkakorvausta, jos koulutuksen jarjestajan oppimisymparistdissa tapahtuva osaa-
misen hankkiminen edellyttaa opiskelijan matkustamista yhteen suuntaan yli 10
kilometria- oppivelvollisilla opiskelijoilla raja 7 km- opiskelijan kotoa tai oppisopi-
mustydpaikalta opetuspaikalle. Opiskelijalla on oikeus matkakorvaukseen yhdelta
edestakaiselta matkalta viikossa. Erityisestd, perustellusta syystd matkakorvaus
(koti tai oppisopimustyOpaikka -opetuspaikka) voidaan maksaa paivittain.
Oppisopimusopiskelijan opintososiaalisiin etuihin liittyvat matkakustannukset mak-
setaan kayttaden kilometrihinnoitteluna 0,33 euroa / km. Korvauksen suuruus rin-
nastettu Kelan korvaukseen ja maksetaan lyhimman reitin mukaisesti.
Matkakustannukset voidaan myds maksaa tosiasiallisten kuittien perusteella.
Opiskelija on oikeutettu saamaan majoituskorvausta 8 euroa paivalta, jos koulutuk-
sen jarjestajan oppimisymparistdissa tapahtuva osaamisen hankkiminen jarjeste-
taan opiskelijan kotikunnan ja oppisopimustydpaikan sijaintikunnan ulkopuolella ja
osaamisen hankkiminen edellyttda 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 toteutuneiden lahipaivien jalkeen oppisopimuksen voimassa olon
aikana kuukausittain.

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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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 opetuspaivista seka mahdollisista majoitus- ja matkakuluista (edes-
takainen kilometrimaara yhteensa lyhimmalta reitilta koti-oppilaitos-koti). Jos olet kul-
kenut julkisilla kulkuneuvoilla, skannaa mukaan kopiot kuiteista. (Liite-kohta hake-
muksen oikeassa ylalaidassa).

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

Jokaisesta yhtajaksoisesta koulutuspaivajaksosta on tehtava oma hake-
mus 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 Laskutyyppi

19.4.2021 Opintososizaliset etuudet 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 Lukumaéara @ ihins Etuuksien lisatiedot [+]

® @® ®

@

Lisétietoja hakemuksesta

Alempien opintososiaalisten etuuksien hakemusten/paatdsten tiedot

Ajalta: 06.04.2021 - Yhieensé euroa: 15 Hakemuksen tiedot

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.

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 pure-
taan.

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

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

Hyodyllisia linkkeja
I POKE
Tietoa POKEsta ja pohjoisen Keski-Suomen alueen koulutustarjonnasta
[ Ohjaan
Tietoa ja tukea tydpaikkaohjauksen arkeen
M OPH
Opetushallitus

M Oppisopimuskoulutus

I Mentoripankki

HyoOdyllista tietoa oppisopimuksesta ja yrittajan oppisopimuskoulutuk-
sesta

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

M Tyémarkkinatori

M Tyosuojelu (AVI)

Ty6suojeluhallinnon sivut
Tybsuhdelainsdadanndén 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 sekd muuta amma-
tillista osaamista syventavaa koulutusta. Tutkinnon perusteissa maari-
telty ammattitaito osoitetaan naytoissa.

Ammatillisen koulutuksen jarjestaja

Opiskelija

Tutkinnon peruste

Perustutkinto

Ammattitutkinto

Erikoisammattitutkinto

30.5.2025

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

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

Asiakirja, jossa maaritellaan tutkinnon osat, mahdollinen osaamisala,
ammattitaitovaatimukset, arvioinnin kohteet ja kriteerit seka 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)

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. Tyokokemuksen tai perustutkintokou-
lutuksen kautta hankittu perusosaaminen on suositeltavaa ennen am-
mattitutkintoa.

Erikoisammattitutkinnon opinnoissa hankitaan osaamista alan vaati-
vimpiin tydkokonaisuuksiin ja asiantuntijatehtaviin. Erikoisammattitut-
kinnon suorittaminen edellyttaa alan vahvaa, monialaista osaamista ja
soveltuvaa tyokokemusta.
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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

30.5.2025

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 yrittajana 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

Henkilokohtaistaminen

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 kday 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 perehdyttamisesta.

Koulutuksen jarjestajalle 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) lahtokohtana opis-
kelijan olemassa oleva osaaminen.

Tyb6elamassa oppimisen suunnittelussa on tyénantajan edustaja aina
mukana.

HOKS=henkildkohtainen 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 HOKSIn laadinnasta ja paivittamisesta on koulutuksen jarjesta-
jalla.

" Mité jo osaat, ei tarvitse opiskella uudelleen.”

Osaamisen tunnistaminen ja tunnustaminen

30.5.2025

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

Tyb6ehtosopimus

TyOGsopimus

30.5.2025

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 ty6elaman edustaja (tydpaikkaohjaaja tai muu soveltuva henkild) ar-
vioivat nayton. Arvioijilla tulee olla riittava osaaminen ja ammattitaito
arvioitavaan tutkinnon osaan nahden. Arvioijat perehdytetdan naytdn
arviointiin.

Tybehtosopimus eli TES maarittelee tietyn alan yleiset tydehdot ja
pelisdannaot.

Tyb6sopimus sisaltda tydta koskevat keskeiset ehdot; mm. tydsuhteen
keston, tyOajat, palkkatiedot ja keskeiset tyOtehtavat. Sen tulee olla
TES: in mukainen. Muista kirjallinen tydsopimus!
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