TURUN OPPISOPIMUSTOIMISTO

TYOPAIKKA-
OHJAAJAN
OPAS




EDESSASI ON
ANTOISA JA
TARKEA TYO

H yva tydpaikkaohjaaja,
Sinulla on edessasi vastuullinen tehtava:

olet aloittamassa ohjaajana alasi tulevalle ammattilaiselle.

Valintasi tyopaikkaohjaajaksi tarkoittaa sita, etta osaamistasi

arvostetaan tyopaikallasi. Voit siis olla itsestasi ylpeal

Tyopaikkaohjaajana olet mukana opiskelijan

ohjauksessa ja arvioinnissa seka koulutuksen

suunnittelussa. Oppisopimuskoulutuksessa
suurin osa oppimisesta, noin 80 prosenttia,
tapahtuu tyopaikalla tyota tehden. Taman
lisaksi ammatillista osaamista tuetaan tieto-
puolisilla opinnoilla, joita opiskelija suorittaa
oppilaitoksessa.

Opiskelija tarvitsee tukea onnistuakseen.
Oppisopimus perustuu yhteistyolle, johon
osallistuvat opiskelija, tyopaikkaohjaaja,
oppilaitoksen opettajat seka koulutustarkas-

taja oppisopimustoimistosta. Mukaan kannat-
taa innostaa myaos koko oma tyoyhteisosi.

Tassa sinulle tyopaikkaohjaajan tyokirja,
joka auttaa sinua opiskelijan ohjaamisessa
koko oppisopimuksen ajan. Se antaa sinulle
vinkkeja, toimintamalleja ja tarkeita ohjeita
oppisopimusopiskelijan ohjaamiseen tyo-
paikallasi.

Lopputuloksena on palkitseva, molemmin-
puolinen oppimisprosessi, jossa myos sinun
oma osaamisesi jasentyy ja kirkastuu.

Innostavia ohjaushetkia toivottaa,
Turun oppisopimustoimisto



OHJAAJAN

ROOLI JA VASTUU

ppisopimuksessa opiskelijalle
sovitaan tyopaikalle vastuulli-
nen tyopaikkaohjaaja, joka vas-

taa opiskelijan ohjaamisesta kaytannon
tyotehtaviin.

Tyopaikkaohjaaja voi

- toimia nuoren opiskelijan
tyoelamaan astumisen
perehdyttajana,
sitouttaa ja kouluttaa uutta
toimia ammattitaitoaan kehittavan
konkarin oppimisen tukena.

Tyopaikkaohjaaja mahdollistaa ja
organisoi tyossa oppimista. Ohjaaja
kay opiskelijan kanssa myos palaute-
keskustelut kolmesti vuodessa ja
kuittaa ne Wilmassa.

Ohjaajan roolit vaihtelevat opiskelijan
tarpeen ja oppimisen edistymisen
mukaan. Rooleja voivat olla esimer-

kiksi opastaja, valmentaja tai mentori.

OPASTAJA - erittelee tehtavia, antaa
selkeita ohjeita, nayttaa kuinka tyo
tehdaan, antaa palautetta

VALMENTAJA - maarittelee ja
tunnistaa yhdessa ongelmia, luo
kehitysmahdollisuuksia,

jarjestaa tyonkierron, keskustelee

MENTORI - tarkastelee yrityksen
tavoitteita, selkiinnyttaa tavoitteita,
kuuntelee, kyselee, tukee

KYSELE JA

SISALTO

Ohjaajan rooli ja vastuu . . . .

Koulutuksen eteneminen
Osapuolten tehtdvat ja roolit

HOKS - Henkilokohtainen
osaamisen kehittamis-
suunnitelma

Palautekeskustelut

Sahkainen asiointi ja
koulutuskorvauksen haku . .

Tyopaikkaohjaajan
tarkeat linkit

Miti tyo-

paikkaohjaajalta

odotetaan?

on alansa ammattilainen

ja motivoitunut
perehtyy opiskelijan
osaamistavoitteisiin

tuntee hyvin tyopaikkansa
toiminnan, tyoprosessit ja

-kaytannot
jakaa ohjausta muiden

0saa arvioida, kehittaa ja

soveltaa omaa tyotaan
ohjauksessa

kykenee vuorovaikutteisesti
jakamaan kokemuksiaan,

tietojaan ja taitojaan

Perehdy ohjaajan tehtaviin
tarkemmin osoitteessa
ohjaan.fi

Tyopaikkaohjaaja mahdollistaa
ja organisoi tyossa oppimista.
Han pitaa kokonaisuuden
kasassa ja tarvittaessa jakaa
vastuuta eteenpain. Ohjaaja
kay myos palautekeskustelut
opiskelijan kanssa kolmesti

KUUNTELE

KYSEEN-
ALAISTA

TUTUSTU

N

KANNUSTA

Perehdyta : ;
uf:;zeg):yz Kannusta vuodessa ja kuittaa ne
suhteeseen. ammattilaista. Wilmassa.

Auta Motivoi

yhdistamaan tyonkiertoon ja

tyd ja koulu. nayttoihin.
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http://ohjaan.fi

4/

KOULUTUKSEN
ETENEMINEN

Oppisopimuskoulutus etenee vaihe vaiheelta seuraavan jarjestyksen mukaisesti.

AR WO N —

Koulutusmahdollisuuksien
kartoitus

Alustava sopiminen koulu-
tuksesta tyonantajan kanssa

Yhteydenotto
oppisopimustoimistoon

Tapaaminen tyopaikalla, jossa
sovitaan oppisopimus

Oppisopimus sovitaan yhdessa
tyonantajan, opiskelijan ja
oppisopimustoimiston kesken.
Koulutus kaynnistetaan tyopaikalla ja
tyopaikkaohjaaja nimetaan.

Oppisopimustoimisto sopii
oppilaitoksen kanssa
tietopuolisen koulutuksen
toteutuksesta

Henkilokohtaisen
opiskelusuunnitelman laatiminen

Henkilokohtaistamisesta syntyy opiskelijan
yksilollinen opintopolku, joka kirjataan
opiskelijan henkilokohtaiseen osaamisen
kehittamissuunnitelmaan (HOKS).

HOKS on kaytannon tyovaline opiske-
lijalle, opettajille ja tyopaikkaohjaajalle.

Se helpottaa eri osapuolten toimintaa
koulutuksen jarjestelyissa.

TyOpaikalla tapahtuva oppiminen
alkaa suunnitelman mukaisesti

Tutkinnon suorittamisen mukaiset ja
oikea-aikaiset tyotehtavat.

Lahiopetuspaivat oppi-
laitoksessa alkavat

Oppilaitoksessa tapahtuva lahi- ja
etaopetus tukee tyopaikalla tapahtuva
oppimista.

Ohjaajan on hyva tietaa opintojen
sisalloista, jotta tyotehtavia voidaan
mahdollisuuksien mukaan suunnitella
opiskelua tukevaksi.

Opintojen sisallot tunteva ohjaaja voi
paremmin auttaa opiskelijaa tutkinnon
suorittamisessa.
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Tyopaikalla opiskelija seka
tyopaikkaohjaaja kayvat
sovitusti palautekeskustelut

Palautekeskusteluja on 3 kertaa

vuodessa ja ne kuitataan Wilmassa.

wilma.turku.f

Opiskelija antaa naytot
0saamisestaan

Ammattitaito ja osaaminen
osoitetaan tekemalla kaytannon
tyotehtavia aidoissa tyotilanteissa
ja tyoprosesseissa (naytto).
Opiskelijan osaamista arvioivat
tydelaman edustaja ja opettaja.
Ohjaajan tulee tietaa nayttojen
aikataulu.

Opiskelija saa tutkinto-
todistuksen ja tyonantaja
osaavan tyontekijan

Oppisopimus
paattyy

114 Oppisopimuk-
sessa ymmartaa
konkreettisesti, mita
se tyo tulee olemaan.
Itse sain kiinnostuksen
alaa kohtaa ja tiesin,
etta haluan jatkokou-
luttautua edelleen”

RENE ZIDBECK
toimitusjohtaja, Enerz Oy



https://wilma.turku.fi/
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OSAPUOLTEN
TEHTAVAT JA
ROOLI

TYONANTAJA

jarjestaa ja varmistaa resurssit
opiskelijan ohjaamiseen

valitsee tyopaikkaohjaajan ja sopii
ohjauksen jakamisesta ja resursseista
tiedottaa tyoyhteisoa opiskelijan,
tyopaikkaohjaajan ja tydyhteison
rooleista

tunnistaa tyoelamassa oppimisen
edellyttavat panostukset ja siita
saatavat hyodyt

TYOPAIKKAOHJAAJA

vastaa opiskelijan ohjauksesta
perehdyttaa opiskelijaa yhdessa
tyoyhteison kanssa

perehtyy oppimisen tavoitteisiin ja
tutkinnon perusteisiin
suunnittelee, organisoi ja ohjaa
tavoitteisiin perustuvia tyotehtavia
tekee yhteistyota opettajan kanssa
antaa palautetta opiskelijan
kehittymisesta

tutustuu arviointikriteereihin
arvioi opiskelijan osoittamaa
osaamista yhdessa opettajan kanssa
suunnittelee osaamisen nayttoja
kehittda omaa ohjausosaamistaan




ymmartaa ohjauksen merkityksen
tukee ohjaajaa ja jakaa ohjaustehtavaa
edistaa oppimismyonteista kulttuuria ja
kannustaa opiskelijaa

antaa palautetta ja kehittaa tyoelamassa
oppimisen kaytanteita

osallistuu omien opintojen suunnitteluun
hankkii osaamista tyossa, oppilaitoksessa

ja muissa ymparistoissa

paasee osaksi tydyhteisoa ja monipuolisia

tyotehtavia
saa ohjausta tyopaikkaohjaajalta,
opettajalta ja koko tyoyhteisolta

saa monipuolista palautetta oppimisestaan

opettajan ja tyopaikan kanssa
arvioi osaamistaan

saa 0saamisen osoittamisestaan arvioinnin

sopii oppisopimuksesta yhdessa
opiskelijan ja tydnantajan kanssa
jarjestaa opiskelijan tietopuoliset
opinnot - eli hankkii kurssituksen
koordinoi ja kehittaa yhteistyota eri
osapuolien valilla

Neuvoo ja opastaa oppisopimus-
koulutuksen eri vaiheissa

jarjestaa oppisopimuskoulutuksen
rahoituksen

kartoittaa opiskelijan osaamistarpeet ja
niihin vastaavan tutkinnon osan/osat
suunnittelee opiskelijan ja tyopaikan
edustajan kanssa toteuttavat opinnot
eri oppimisymparistoissa

ohjaa opiskelijan oppimisprosessia
kartoittaa ja jarjestaa opiskelijan
tarvitseman tuen

ohjaa opiskelijaa ja tyopaikkaohjaajaa
nayttojen toteuttamiseen

toteuttaa yhdessa arvioinnin
tyopaikan kanssa

uoritin oppisopimuskoulutuksella valmen-

jan ammattitutkinnon ja A-lisenssin, joka on

UEFA:n toiseksi korkein valmentajatutkinto.
Taustalla minulla oli liikunnanohjaajan perustutkinto
ja ennen omaa peliuraa kayty lukio.

Minun tyossaoppiminen tapahtui FC TPS:n juniori-
jalkapallon parissa. Nautin oppisopimuskoulutuk-
sessa erityisesti siita, miten siina paasi heti kiinni
kaytannon tyohon. Uskon siihen vanhaan sanontaan,
etta tyo tekijaansa neuvoo. Oppiminen tapahtuu
syvallisimmin tekemalla itse.

Yksi ikimuistoinen asia omassa oppisopimuksessani
oli ulkomaanjakso, jonne paasin Erasmus-apurahan
turvin. Vietin Itavallassa yhteensa kolme viikkoa Red
Bull Salzburgin akatemiassa, jossa paasin nakemaan,
kuinka asioita tehdaan maailmalla huippuluokan
jalkapallo-organisaatiossa. Se oli erittain antoisa
kokemus ja koin itseni etuoikeutetuksi.

Oppisopimus vaati tiettya oma-aloitteisuutta: sita etta
opiskelija itse selvittaa ja huolehtii omista asioista

ja on itse aktiivinen niiden hoitamisessa. Se voi olla
monella tapaa opettavainen ja kasvattava kokemus
eri osapuolille.

Itselleni jai hyvat muistot oppisopimuksesta. Minulle
se toimi todella hyvin ja voin suositella oppisopimus-
koulutusta lampimasti myos muille.”

MIKKO HYYRYNEN
valmennuspdallikko, FC TPS
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HOKS -

HENKILOKOHTAINEN OSAAMISEN
KEHITTAMISSUUNNITELMA

yoelamassa oppiminen on ohjattua ja
tavoitteellista koulutusta, joka tulee suunni-
tella huolellisesti. Siksi koulutuksen alussa

opiskelijalle laaditaan henkilokohtainen osaamisen
kehittdamissuunnitelma eli HOKS.

Suunnittelussa otetaan huomioon opiskelijan aikai-
sempi osaaminen seka tyopaikan tarjoamat mah-
dollisuudet. Samalla otetaan huomioon ohjauksen
ja erityisen tuen tarpeet. Yhdessa laadittu suunni-
telma mahdollistaa, etta kaikki osapuolet sitoutuvat
opiskelijan opintojen edistamiseen. Opettaja vastaa
suunnittelun toteuttamisesta, ohjaa ja on tukena
suunnitelman laatimisessa.

Suunnittelussa on tarkeaa varmistaa, etta eri oppi-
misymparistoissa tapahtuva oppiminen muodostaa
johdonmukaisen kokonaisuuden. Hyva suunnitel-
ma mahdollistaa opiskelijan opintojen etenemisen
tavoiteaikataulussa seka toimii tyopaikkaohjaajalle
opiskelijan ohjaamisen tyokaluna.

Tyopaikan kaytannon tyotehtavien lisaksi tyoelamas-
sa oppimista voidaan taydentaa esimerkiksi oppilai-
toksen opetustiloissa, verkko-oppimisymparistoissa,
virtuaalisissa oppimisymparistoissa tai itsenaisesti
tapahtuvalla opiskelulla.

Tutkinnon perusteet
ohjaavat suunnittelua

ePerusteet -palvelusta (Oytyvat kaikki
opetussuunnitelmien, tutkintojen ja kou-
lutusten perusteet varhaiskasvatuksesta
toiselle asteelle.

Tutkinnon perusteet ohjaavat koulutuksen
jarjestamista seka opiskelijoiden henkilo-
kohtaisten opintopolkujen suunnittelua ja
toteuttamista. Perusteissa maaritellaan
esimerkiksi seuraavia:

ammattitaitovaatimukset tai
osaamistavoitteet

osaamisen arviointikriteerit
ammattitaidon osoittamistavat

Tutkintojen perusteet lOytyvat ePerusteet-
palvelusta hakemalla tutkinnon nimella.

eperusteet.opintopolku.fi


http://eperusteet.opintopolku.fi

PALAUTE-

KESKUSTELUT

alautteen antamisella ja vastaan-
P ottamisella on oppisopimusopis-
kelussa keskeinen rooli.
Oikein annettu palaute vaikuttaa merkit-
tavasti opiskelijan motivaatioon ja oppi-
mistuloksiin. Sen perusteella opiskelija
saa myos tarkeaa tietoa kehittymises-
taan: mita han on oppinut ja mita hanen
pitaa viela oppia. Palautteen perimmai-
nen tavoite onkin oppimisen edistaminen.

Saamansa palautteen ansiosta opiskelija
oppii paremmin tunnistamaan omia
vahvuuksiaan ja kehittamiskohteitaan.
Samalla vahvistuvat myos itsearviointi-
taidot. Palaute auttaa opiskelijaa teke-

1] Hyva palaute
on rakentavaa
Jja auttaa oppijaa
itse analysoimaan
omaa tekemistaan.
On hyva herattaa
palautteen
vastaanottaja
itse miettimaan
Sita, kuinka voisi
kehittya.”

MIKKO HYYRYNEN

valmennusp&allikko,
FC TPS

maan sellaisia valintoja, jotka auttavat
hanta tavoitteiden saavuttamisessa.

Palautekeskusteluiden tukena voit kayt-
taa tyotehtavakartoitusta tai tutkinnon
perusteita. Arvioikaa opiskelijan osaa-
misen kehittymista suhteessa keskeisiin
tyotehtaviin.

Parhaimpia oppimistilanteita ovat kay-
tannon tyotilanteet, joita arvioit yhdessa
opiskelijan kanssa jalkikateen. Palaut-
teen ajoittaminen oikeaan aikaan on
tarkeaa, eika kaikkea palautetta kannata
antaa julkisesti.

Keskeista palautteen antamisessa oppi-
misen kannalta on myos se, etta peruste-
let antamasi palautteen. Nayta esimerk-
kia: pyyda itsekin ohjaajana palautetta ja
kiita saamastasi palautteesta.

Kun annat palautetta,
huomioi etta palaute
- keskittyy tekemiseen,
ei henkiloon ja hanen
ominaisuuksiinsa
on selkeaa ja perusteltua
kannustaa, vie oppimista
eteenpain
on oikea-aikaista, annetaan
ilman viivetta
on saannollista ja vastavuoroista.

Lisaksi on tarkeas, etta
otat huomioon palautteen-
saajan lahtokohdat
annat palautteensaajan puhua
ja perustella nakokulmaansa
syvennat asioita kuulemasi
perusteella

HYVA PALAUTE

motivoi

on rakentavaa
kannustaa

on oikeudenmukaista
kohdistuu toimintaan
innostaa oppimaan uutta
on saannollista
korostaa positiivisia
asioita

on rehellista

on luottamuksellista
johtaa kaytannon
toimenpiteisiin

tukee opiskelijan
kehittymista
pohjautuu
kunnioitukseen

on vastavuoroista




SAHKOINEN
ASIOINTI JA
KOULUTUS-
KORVAUKSEN HAKU

urun oppisopimustoimisto lahettaa oh-
T jaajalle ja opiskelijalle saannadllisesti

automaattisia muistutusviesteja oppisopi-
muskoulutuksen edetessa. Viestit muistuttavat

tyossaoppimiskeskustelusta ja mahdollisuudesta
antaa palautetta.

Samassa sahkoisessa Wilma-asioinnissa kuitataan
maksuun myos tyonantajalle mahdollisesti makset-
tava koulutuskorvaus.

1.

Saat ensimmaisen viestin 30 paivan
kuluttua oppisopimuksen alkamisesta.
Viestin tarkoituksena on varmistaa, etta
koulutus on kaynnistynyt, niin kuin on
suunniteltu. Tama viesti ei vaadi kuittausta
eika kirjautumista Wilma-ohjelmistoon.

Sinulle lahetetaan avainkoodi, jolla voit
luoda itsellesi kayttajatunnuksen ja sala-
sanan Wilma-ohjelmistoon.

Nelja kuukautta oppisopimuksen alkami-
sesta saat ohjaat oppisopimuksella -otsikol-
la varustetun viestin. Ennen kuin saat taman
viestin (120 pvaa tai lynyemmissa oppi-
sopimuksissa aiemmin) et (6yda kuitattavaa
Wilmassa. Tassa viestissa on linkki, joka vie
sinut Wilmaan.

Luomillasi kayttajatunnuksilla paaset Kir-
jautumaan Wilmaan. Kirjautumisen jalkeen
avautuu lomake, jossa voit kuitata ohjattava-
si kanssa kaydyn palautekeskustelun.

Samassa nakymassa kuitataan koulutus-
korvaus tyonantajalle rastittamalla maksa-
tuksen haku. Tallenna tiedot -painikkeella
kuittaat nakyman ja koulutuskorvaus siirtyy
maksatukseen.



Toiselle tyo-
paikkaohjaajana
oleminen voi olla
mielekas, tyota
rikastava uusi
tehtava.”

KIRSI-MARIA NIKANDER
henkilostopaallikko,
Hesburger

Jos oppisopimuksen alkamisesta
on kulunut yli 120 paivaa tai
oppisopimus on paattynyt, voit
kuitata palautekeskustelun
wilma.turku.fi-kirjautumissivun
kautta. Kun olet Kirjautunut

etsi valikosta tydpaikalla jarjes-
tettava koulutus.

Jos salasanasi on unohtunut,
saat luotua uuden salasanan,

kun klikkaat Wilmassa unohditko

salasanasi -kohtaa.

Olemme koonneet usein kysytyt

kysymykset TOST:n verkkosivujen

alasivulle S&hkdinen asiointi ja
lomakkeet.

Avautuvalla sivulla klikkaa ensim-
maista sinisella tummennettua
opintojaksoa/tutkinnon osaa.
Klikkaa taman jalkeen sivun oikeas-
sa ylakulmassa olevaa lomakkeet-
kuviota ja valitse keskustelu tyossa
oppimisesta

Taman jalkeen voit toimia kuten
aiemmin kohdassa 3 on opastettu ja
voit kuitata keskustelun mainituin
ohjein.

Naista osoitteesta dydat
tarvittavia materiaaleja oppisopi-
muskoulutuksen eri vaiheissa.

wilma.turku.fi

Wilma on tarkea tyokalu kaikille
oppisopimuskoulutuksen osapuolil-
le. Sita kayttavat seka koulutuksen

jaaja etta opiskelija.

Ohjaajana saat omat Wilma-tunnuk-
set, jolloin paaset nakemaan oman
ohjattavasi tyopaikalla tapahtuvaan
oppimiseen liittyvat asiat.

oppisopimus.turku.fi

Turun oppisopimustoimiston
verkkosivuilta loydat ajankohtaiset
tiedotteet ja oppisopimustoimiston
yhteystiedot.

Alasivulta Sahkoinen asiointi ja
lomakkeet 0ydat muun muassa
ohjevideon palautekeskustelun
kuittaamiseen Wilmassa seka tietoa
oppisopimuskoulutuksen tyosuhde-
asioista ja lainsaadannosta.

ohjaan.fi

Ohjaan-sivustolta loydat paljon yleis-
ta tietoa oppisopimuksesta ja ohjaa-
jan roolista. Monipuolinen itseopis-
kelupaketti, josta loydat vastaukset
kaikkiin yleisimpiin kysymyksiin
tehtavaasi liittyen.

eperusteet.opintopolku.fi

ePerusteet -palvelusta loytyvat kaik-
ki opetussuunnitelmien, tutkintojen
ja koulutusten perusteet varhaiskas-
vatuksesta toiselle asteelle.
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TURUN OPPISOPIMUSTOIMISTO

puh. 02 2633 4900
oppisopimus@turku.fi
tai.fi/oppisopimus/

Tervetuloa
tyopaikkaohjaajien
TEPA-tapaamisiin!

TEPA - tyopaikkaohjaajan ensiapupakkaus
on oppisopimuskouluttajille tarkoitettu
napakka tapaaminen, jossa kasitellaan

ohjauksen kysymyksia, haasteita ja iloja.

Lisatietoa ja aikataulut:
www.tai.fi/ oppisopimus/
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