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1 JOHDANTO

Tyo6elamassa oppiminen (TEO) on olennainen osa ammatillista koulutusta, ja sen onnistuminen riip-
puu suuresti ohjaavan opettajien panoksesta. TAma opas on laadittu yhtenaistdmaan Novidan TEO-
ohjausta ja tukemaan uusia opettajia tydssaan. Tavoitteena on, etta opiskelijat saavat parhaan mah-
dollisen tuen ja ohjauksen matkallaan kohti ammatillista osaamista ja tydelamaa.

Tybeldmassa oppiminen voi toteutua joko oppisopimuksella tai koulutussopimuksella. Oppisopimus-
koulutuksessa opiskelija on tydsuhteessa ja saa palkkaa, kun taas koulutussopimuksessa opiskelija
ei ole tydsuhteessa eikd saa palkkaa. Molemmissa tapauksissa ohjaava opettaja vastaa siita, etta
opiskelijalle nimetdan vastuullinen tydpaikkaohjaaja, joka tukee ja ohjaa opiskelijaa oppimisproses-
sin aikana.

Tybeldmassa oppimisen ohjauksen tavoitteena on varmistaa, ettd opiskelijat saavuttavat tutkinnon
perusteissa maaritellyt ammattitaitovaatimukset. Ohjauksen avulla opiskelija saa tukea oppimispro-
sessissaan, hanta kannustetaan itsenaiseen tydskentelyyn ja hanelle tarjotaan mahdollisuuksia so-
veltaa oppimaansa kaytannossa. Tavoitteena on myds edistda opiskelijan ammatillista kasvua, am-
matillisen identiteetin muodostumista ja kehittda valmiuksia toimia tybelamassa.

Oppaassa kasitellaan myoés tutkinnon osan nayttéd ja nayton arviointia. Nayttd on tilanne, jossa
opiskelija osoittaa osaamisensa kaytanndn tydtehtavissa. Nayton arviointi perustuu tutkinnon perus-
teissa maariteltyihin arviointikriteereihin, ja sen tavoitteena on varmistaa, etta opiskelija on saavut-
tanut vaadittavan ammattitaidon.

Opiskelijoiden tydelamassa oppimista koskevia keskeisia lakeja ja asetuksia:

— Laki ammatillisesta koulutuksesta (531/2017): Maarittelee ammatillisen koulutuksen
jarjestamisen periaatteet, mukaan lukien tydelamassa oppimisen seka koulutus- ja oppi-
sopimuksen ehdot.

— Tyéoturvallisuuslaki (738/2002): Saatelee tydnantajan velvollisuuksia tyontekijéiden tur-
vallisuuden varmistamiseksi tyopaikalla.

— Nuorista tyontekijoista annettu laki (998/1993): Maarittelee nuorten tydntekijoiden tyo-
aikaa, ty6tehtavia ja tydolosuhteita koskevat erityissdannokset.

— Tyoaikalaki (872/2019): Saatelee mm. nuorten tydntekijdiden tydaikaa ja lepoaikoja.

— Sosiaali- ja terveysministerion asetus nuorille tyontekijoille vaarallisista toista
(188/2012): Maarittelee ne tydt, jotka katsotaan erityisen haitallisiksi tai vaarallisiksi alle
18-vuotiaille tydntekijdille. Velvoittaa oppilaitoksen tekemaan ilmoituksen ennen tydn
aloittamista yhteistyossa koulutussopimustyopaikan tarjoajan tai oppisopimuskoulutuk-
sen tyonantajan kanssa.

2 OHJAAVAN OPETTAJA ROOLI

Tyoelamassa oppimista ohjaavan opettajan rooli ja tehtavat:

1. Henkilokohtaistaminen ja HOKS: Vastaa TEO-jakson osalta henkil6kohtaisen osaamisen
kehittdmissuunnitelman (HOKS) laatimisesta ja paivittamisestd Wilmassa. Varmistaa, etta
opiskelijan oppiminen on tavoitteellista ja ohjattua.

2. Opiskelijan ohjaaminen ja oppimisprosessin tukeminen: Tukee opiskelijaa tydeldamassa
oppimisen aikana, kartoittaa opiskelijan osaamistarpeet, suunnittelee opinnot eri oppimisym-
paristbissa, auttaa oppimistavoitteiden saavuttamisessa ja varmistaa, etta opiskelija saa tar-
vittavan tuen.
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3. Yhteistyo tyopaikkaohjaajan kanssa: Tekee tiivistad yhteisty6ta tyopaikkaohjaajan kanssa,
suunnittelee ja seuraa opiskelijan oppimista, antaa palautetta, arvioi tydpaikkojen soveltu-
vuutta oppimisymparistoiksi, tukee tydpaikkaohjaajia ohjaustehtavissa, varmistaa sujuvan

oppimisprosessin.

4. Nayton suunnittelu, toteuttaminen ja arviointi: Suunnittelee, toteuttaa ja arvioi naytén yh-
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dessa tyopaikkaohjaajan kanssa. Varmistaa, etta arviointi perustuu tutkinnon perusteisiin.

5. Oppisopimuksen ja koulutussopimuksen toteutus: Varmistaa, ettéd oppisopimus- ja kou-
lutussopimusprosessit toteutetaan asianmukaisesti ja etta opiskelija saa tarvittavan tuen ty6-
paikalla.

3 OHJAUKSEN RESURSSIT

Opiskelijan ja opiskelijaryhman ensimmainen TEO-jakso vaatii pidemman perehdytyksen kuin seu-
raavat perehdytykset. Siihen tutkinnonosaan, jossa alalla suoritetaan ensimmainen TEO-jakso, kir-
jataan toteutussuunnitelmaan resurssi TEO-jakson ohjaavalle opettajalle. TEO-jakson paatyttya
opiskelijoille jarjestetdaan koulussa ryhmamuotoinen jakson purkutilaisuus, jonka toteuttaa ohjaava

opettaja. Tutkinnonosaan sisaltyva perehdytys ja purku tulee huomioida VTA-suunnittelussa.

Taulukossa 1 on kuvattu ohjaavalle opettajalle opiskelijakohtainen jakson pituudesta riippuva oh-

jausresurssi.

Taulukko 1. TEO-jakson opetuksen, ohjauksen ja arvioinnin resurssit

tunnilla

Tehtava Tavoite Sidottu Sitomaton
tyoaika tyoaika
TyOelamassa Koulutus- tai oppisopimuksen laatiminen, tyéelamassa
oppimisen oppimisen kaytannon jarjestelyt, opiskelijan, tyopaikka-
ohjaus ohjaajan ja tydpaikan ohjaus tyéssdoppimisen aikana,
tydssaoppimisen toteutumisen arviointi, mahdollinen
AVI-ilmoitus, naytdn perehdytys tyopaikalla. Suositel-
laan etdohjausta, jos matka pidempi. Tyéeldmassa oppi-
misen maara: 50—100 osp/ryhma.
TEO-jakson pituus 2-5 viikkoa* 2 h / opiske- 1h
lija
TEO-jakson pituus 6—12 viikkoa
3 h / opiske- 1h
TEO-jakson pituus 13-20 viikkoa lija
TEO-jakson pituus 21 viikkoa-vuosi 4 h / opiske- 1h
lija
Naytén Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelman (OAT) | 5 h / opiske- 1h
arviointi mukainen arvioinnin toteutus ja dokumentointi. lija
1-2 kokonaytt6a / TEO-jakso 2h 1h
3— kokonaytt6a / TEO-jakso 3h 1h
Luokan nayttopaiva oppilaitoksessa tai muussa ymparis- | max. 7,5 h 0,5 h/ opis-
tossa. Toisena arvioijana tydelaman edustaja, joka voi kelija
olla myds ammatillinen ohjaaja.
Yksi tai erilliset nayton suorittajat oppilaitoksessa oppi- | 1 h 1h
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4 ENNEN TYOPAIKKAJAKSOA — VALMISTAUTUMINEN

4.1 Opiskelijan ohjaus ja valmistautuminen
Tutkinnon perusteet, tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset, naytot

Ennen ty6elamassa oppimisen (TEO) jaksoa ohjaava opettaja kay opiskelijan kanssa lapi tutkinnon
perusteet ja kyseisen tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset. Opettaja suunnittelee yhdessa opis-
kelijan kanssa naytét ja varmistaa, etta opiskelija ymmartaa nayton tavoitteet ja arviointikriteerit.

Tyovaatteet ja suojavarusteet

Opettaja ohjeistaa opiskelijaa tyopaikan vaatimiin tydvaatteisiin ja suojavarusteisiin liittyen. Opiske-
lijan kanssa sovitaan, mitka varusteet han ottaa mukaan oppilaitoksesta ja mitka tydpaikka tarjoaa.

Hygieniapassi, tyoturvallisuuskortti

Opettaja varmistaa, etta opiskelijalla on voimassa oleva hygieniapassi ja/tai muut tydpaikan edellyt-
tamat tyoturvallisuuskortit ennen jakson alkua.

Oppimispaivakirjan tayttaminen

Opiskelija perehdytetaan oppimispaivakirjan tayttdmiseen. Paivakirja taytetdan sahkoisesti alan kay-
tantdjen mukaisesti (esim. Workseed, Wilma, ItsLearning Portfolio) ja sen yllapitdminen on olennai-
nen osa TEO-jaksoa.

Poissaolot ja ty6elaman kaytanteet

Opiskelijan tulee ilmoittaa mahdollisista poissaoloista viipymatta seka tydpaikkaohjaajalle ettéd oh-
jaavalle opettajalle. Poissaolot on perusteltava ladkarintodistuksella tai huoltajan ilmoituksella. Pois-
saolojen korvaamisesta sovitaan tydpaikkaohjaajan kanssa. Opettaja perehdyttaa opiskelijan tyo-
elaman yleisiin kaytanteisiin. Ohjaava opettaja tiedottaa poissaoloista vastuuopettajaa, joka kirjaa
TEO-jakson poissaolot Wilmaan.

Kéannykan kaytto tyopaikalla

Matkapuhelimen kayttd on sallittua taukojen aikana. Muusta kaytdsta sovitaan erikseen tyépaikka-
ohjaajan kanssa.

Yhteydenpito ohjaavan opettajan kanssa

Ohjaava opettaja on yhteydessa opiskelijaan ja tyOpaikkaohjaajaan TEO-jakson alussa seka sen
aikana. Opiskelijalle ja ohjaajalle kerrotaan, miten ja millaisissa tilanteissa heidan tulee olla yhtey-
dessa opettajaan.

Ateriankorvaus- ja tyévuorolomake

Opiskelija tayttdad TEO-jakson aikana oppimispaivakirjaa tai tydvuorolomaketta, mika on edellytys
ateriakorvauksen hakemiselle. Ateriakorvaus on 4 €/ 7,5 tunnin tydpaiva. Alakohtaiset erityispiirteet
(esim. 12 h = 6 €) huomioidaan. Korvaus haetaan sahkoisesti, ja ohjaava opettaja antaa ohjeet ha-
kemiseen jakson paatyttya. Ateriakorvausta haetaan sahkoisella lomakkeella Wilman Hakemukset
ja paatokset -rekisterissa.
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Rikosrekisteriote

Mikali tydpaikka sitéd edellyttdd, ohjaava opettaja varmistaa, ettd opiskelijalla on voimassa oleva ri-
kosrekisteriote ennen TEO-jakson alkua.

4.2 Tyopaikan hankinta ja soveltuvuuden arviointi
Yhteystietolomake

Opiskelija hankkii paasaantoisesti itse itselleen TEO-tydpaikan. Tarvittaessa ohjaava opettaja tukee
opiskelijaa paikan etsimisessa. Kun tydpaikka on 16ytynyt, opiskelija saa ohjaavalta opettajalta esi-
tietolomakkeen:

— Koulutussopimuksen esitietolomake: https://novida.ims.fi/serviet/doc/663/approved/file

— Oppisopimuksen esitietolomake: https://novida.ims.fi/servlet/doc/57 1/approved/file

Opiskelijan kaydessa tyopaikalla tydpaikkaohjaaja tayttaa esitietolomakkeeseen tarvittavat tiedot so-
pimuksen laatimista varten. Opettaja voi myds ensin esitayttaa lomaketta yhdessa opiskelijan
kanssa.

Poikkeus: Sosiaali- ja terveysalan perustutkinnossa ohjaava opettaja hankkii opiskelijalle TEO-ty6-
paikan ja toimittaa yhteystietolomakkeen suoraan tydpaikalle.

Tyopaikkaohjaajan tai tyopaikan esihenkilon kontaktointi

Opettaja kontaktoi tydpaikan TEO-jakson tavoitteista. Samalla han kertoo opiskelijan osaamisesta
seka mahdollisista haasteista ja tuen tarpeesta. Yhteydenoton avulla kartoitetaan, onko tydpaikka
soveltuva tutkinnon osan tavoitteisiin seka opiskelijan osaamistasoon ja erityistarpeisiin nahden. Jos
soittaminen ei ole mahdollista, voi yhteydenoton suorittaa sahkopostilla.

Jos opiskelija on ollut samassa tyopaikassa aikaisemmin ja tiedetdan, onko tydpaikka soveltuva ky-
seiseen harjoittelujaksoon, ei yhteystietolomaketta tarvitse valttamatta enaa tayttaa. Jos tydpaikka-
ohjaaja tietda opiskelijan ja opiskelijan mahdollisen tuen tarpeen, riittdd usein jakson tavoitteiden
lapikayminen.

Tyopaikan soveltuvuuden arviointi

Mikali tyopaikalla ei ole aiemmin ollut opiskelijoita Novidasta, tyOpaikan soveltuvuus arvioidaan seu-
raavien kriteerien perusteella:

- Tyotehtavien tulee vastata tutkinnon perusteita ja ammattitaitovaatimuksia.

- Tydpaikalla tulee olla nimetty, ammattitaitoinen tydpaikkaohjaaja.

- Tydymparistdn tulee olla turvallinen ja tarjota riittavasti tuotanto- tai palvelutoimintaa.

- Tyopaikkaohjaajalla tulee olla valmiudet ohjata opiskelijaa. Koulutuksen jarjestaja tukee oh-
jaajaa tarvittaessa ja voi jarjestaa ohjauskoulutusta.

- Yrittjalle tehtavassa oppisopimuksessa tydpaikkaohjaaja voi olla myds toisesta yrityksesta
tai muutoin tehtdvaan soveltuva henkild.

Ty6elamassa oppimisen suunnittelu

TyOelamassa oppiminen suunnitellaan aina yhdessa opiskelijan, tydnantajan edustajan ja ohjaavan
opettajan kesken osana opiskelijan henkilokohtaista osaamisen kehittdmissuunnitelmaa (HOKS).
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Lahtékohtana on opiskelijan osaamistarve suhteessa tavoitteena olevaan tutkintoon tai koulutuk-
seen tai tutkinnon osiin. Osaamistarpeen arvioinnissa selvitetdan opiskelijan aikaisemmin hankkima
osaaminen, joka voidaan tunnistaa ja tunnustaa osaksi suoritettavaa tutkintoa tai tutkinnon osaa.

Hankittavan osaamisen osalta suunnitellaan keskeiset tyétehtavat, joissa osaaminen hankintaan, ja
niiden ajoittuminen, muu osaamisen hankkiminen ja tdman aikataulu, jos tyopaikalla hankittavaa
osaamista on tarpeen taydentda muissa oppimisymparistdissa hankittavalla osaamisella, esimer-
kiksi oppilaitoksessa, nayttdjen ajankohdat ja sisallot seka tarvittavat ohjaus- ja tukitoimet.

Suunnittelussa on tarkeaa varmistaa, etta eri oppimisymparistoissa tapahtuva oppiminen muodostaa
johdonmukaisen kokonaisuuden ja opinnoissa eteneminen on mahdollista yksilOllisesti ja joustavasti
henkildkohtaisessa tavoiteaikataulussa.

Henkilékohtaisen osaamisen kehittamissuunnitelman (HOKS) se osa, joka koskee kyseista tyopaik-
kaa, liitetdan osaksi oppisopimusta tai koulutussopimusta.

HOKSIn hyvaksyvat koulutuksen jarjestaja, opiskelija ja tydnantaja seka muut osaamisen hankkimi-
seen, osoittamiseen, ohjaus- ja tukitoimiin osallistuvat tahot niiltd osin kuin ne jarjestavat koulutusta,
nayttoja tai ohjausta. Suunnitelmaa paivitetdan opintojen edetessa.

4.3 Tyoturvallisuuden ja tyohyvinvoinnin varmistaminen

Ohjaava opettaja vastaa siita, ettd tydpaikan turvallisuus ja mahdolliset vaaralliset tyétehtavat kar-
toitetaan.

Opettajan on varmistettava, etta alle 18-vuotiaan opiskelijan ty6tehtavat eivat ole nuorille tydnteki-
j6ille vaarallisten téiden esimerkkiluettelossa mainittuja. Jos opiskelijan on kuitenkin suorittava vaa-
rallisia toita, opettajan on huolehdittava siita, etta tyon turvallisuudesta seka opastuksesta ja ohjauk-
sesta huolehditaan asianmukaisesti.

Jos opiskelija on alle 18-vuotias, opettajan on lisdksi laadittava em. vaarallisista toista ilmoi-
tus Lounais-Suomen aluehallintovirastolle (AVI) yhteisty6ssa tyonantajan edustajan kanssa
ennen koulutus- tai oppisopimuksen laatimista.

Opettaja toimittaa laaditun ilmoituksen AVI:lle sahkopostitse (tyosuojelu.lounais@avi.fi) ja arkis-
toivaksi Eliisa Laurilalle. Tehdyista ilmoituksista 16ytyy lista Novintrasta.

Wilman sopimuspohjissa (oppisopimuspohjissa elokuusta 2025 alkaen) on Vaarallinen tyo -otsikon
alla seuraavat vaihtoehdot:

o Opiskelija ei osallistu vaarallisiin toihin.

o Opiskelija osallistuu vaarallisiin t6ihin ja on 16-17 —vuotias.

o Opiskelija osallistuu vaarallisiin t6ihin ja on taysi-ikainen.

Taman jalkeen kohta: AVI-ilmoitus tehty ja paivamaara.

Opettajan tulee ilmoittaa myos alaikdisen opiskelijan huoltajalle, ettd nuori osallistuu TEO-
jaksolla vaarallisiin tyotehtaviin!

Lisatietoa Novintrasta: https://Iskky.sharepoint.com/sites/Ammattiopisto/SitePages/Vaarallisesta-
tyosta-ilmoittaminen.aspx
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4.4 Koulutussopimuksen laatiminen

Kun ohjaava opettaja on todennut tyopaikalla olevan edellytykset toimia oppimisymparisténa ja opis-
kelijalle on yhdessa suunniteltu henkildkohtainen osaamisen kehittdmissuunnitelma (HOKS) kysei-
selle tyopaikalle, koulutuksen jarjestaja ja koulutussopimustydpaikan edustaja tekevat koulutussopi-
muksen, joka on maaraaikainen sopimus osaamisen hankkimisesta tyopaikalla kdytannén tyotehta-
vien yhteydessa.

Koulutussopimukseen tulee liittda opiskelijan HOKS silta osin kuin se koskee koulutussopimukseen
perustuvaa koulutusta. HOKSista tulee ilmetd mm. ne kaytannon tydtehtavat, joita tekemalla opis-
kelija voi saavuttaa tavoitteeksi asetetun osaamisen.

Koulutussopimus annetaan tiedoksi opiskelijalle. Opiskelija osallistuu koulutussopimuksen hyvaksy-
miseen hyvaksymalla sitd koskevan HOKSin. Novidassa otetaan elokuusta 2025 alkaen kayttéon
toimintamalli, jossa opiskelija vahvistaa hyvaksyntansa sahkoisella allekirjoituksella. Talla tavoin py-
ritddn varmistamaan ja dokumentoimaan, etta opiskelija on lukenut sopimuksen ja tietaa, mita sinne
on kirjattu.

Ohjaava opettaja aloittaa koulutussopimuksen laatimisen esitietolomaketta kayttaen. Jos tyopaikka
tai tyopaikkaohjaaja ovat uusia, esitietolomake tulee myos toimittaa Eliisa Laurilalle Primuksen ty6-
paikkarekisteriin lisattaviksi. Koulutussopimusta ei voi laatia ennen kuin edella mainitut tiedot ovat
poimittavissa rekisterista.

Ohjaava opettaja vastaa siitd, ettd koulutus- ja oppisopimukseen saadaan ty6paikan allekirjoitus.
Allekirjoitus hoidetaan paasaantdisesti Visma Sign —ohjelmaa kayttaen.

Koulutussopimuksen laatiminen ja sahkoéinen allekirjoitus Wilmassa -ohje: https://novida.ims.fi/serv-
let/doc/724/approved/file

Opiskelijalle kirjataan koulutussopimukseen tutkinnon osa tai tutkinnon osia, joista opiskelija tekee
nayton tai naytét. Sopimukseen pyritdaan kirjaamaan myo6s ainakin yksi ylimaarainen tutkinnon
osa, josta opiskelija kerryttaa vain osaamista. Nain opiskelijaa motivoidaan jatkamaan tyos-
kentelyaan koko kirjatun sopimusajan loppuun, vaikka han suorittaisi sovitut naytot reilusti
ennen sopimusajan paattymista.

4.5 Oppisopimuksen laatiminen

Oppisopimuskoulutus on padosin tydpaikalla kdytdnnon tyétehtavien yhteydessa jarjestettdvaa kou-
lutusta, jota tdydennetadan tarvittaessa muissa oppimisymparistdissa tapahtuvalla opiskelulla. La-
hiopetuksesta tai koulutussopimuksesta oppisopimukseen siirtyvan opiskelijan siirtymaoppisopi-
musta tehdessa ohjaavan opettajan vastuut ja tehtavat ovat samat kuin koulutussopimusta laaditta-
essa seuraavia asioita lukuunottamatta (ks. Novintran ohjeet: https://Iskky.sharepoint.com/sites/Am-
mattiopisto/SitePages/Oppisopimus.aspx):

— oppisopimuksessa on oma esitietolomake

— oppisopimuksesta ei makseta ateriakorvausta

— oppisopimukseen kuuluu opintososiaalisia etuuksia

— opiskelija solmii tydésopimuksen tyénantajan kanssa

— siirtymaoppisopimuksen allekirjoittavat ohjaava opettaja, opiskelija, tydnantaja ja koulutus-
paallikkd
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Koko tutkinnon oppisopimuksella suorittavan opiskelijan oppisopimuksen laadinnassa on mukana
Novidan oppisopimustoimiston koulutustarkastaja. Allekirjoittajia ovat tydnantajan edustaja, opiske-
lija, ohjaava opettaja, koulutustarkastaja ja koulutuspaallikko.

Yrittajalle voidaan jarjestda oppisopimuskoulutusta omassa yrityksessa, jolloin sopijaosapuolina
ovat koulutuksen jarjestdja ja yrittaja. Talldin koulutuskorvaus voidaan maksaa toiselle yrittajalle tai
muulle henkildlle, joka toimii opiskelevan yrittdjan ohjaajana neuvonnasta aiheutuviin kustannuksiin.

Novidassa oppisopimustoimistosta voi pyytaa apua oppisopimuksen suunnitteluun ja kirjaamiseen.
Loimaalla tydskentelevat Laura Kajander ja Paula Nieminen, Uudessakaupungissa Minna Kittila ja
Anne Tuominen (hoitaa myds Liedon).

Novintran ohjeet: https://Iskky.sharepoint.com/sites/Ammattiopisto/SitePages/Oppisopimus.aspx

4.6 Lahipaivat

Koulutus- ja oppisopimusjakson aikana toteutuvat tiedossa olevat I&hipaivat oppilaitoksessa kirja-
taan sopimukseen. Koulutus- ja oppisopimuksessa lahipaivat paivamaarineen ja kellonaikoineen kir-
jataan kohtaan “muut sovitut asiat”’, mikali ne vaikuttavat opiskelijan tyopaivaan. Sopimuksessa voi-
daan myo6s mainita toistuvasta aikataulusta.

TEO-ohjauksesta vastaava opettaja ilmoittaa tydpaikkaohjaajalle koulutuksessa mahdollisesti ta-
pahtuvista muutoksista esim. lahipaivien muuttumisen osalta.

5 TYOPAIKKAJAKSON AIKANA — OHJAUS JA SEURANTA

Ohjaava opettaja on yhteydessa TEO-jakson alussa seka jakson aikana opiskelijaan ja tydpaikka-
ohjaajaan. Opiskelijalle ja ohjaajalle kerrotaan, ettd myods he voivat tarvittaessa olla yhteydessa opet-
tajaan ja mita kautta yhteytta voi ottaa.

5.1 Yhteydenpito opiskelijaan ja tyopaikkaohjaajaan

Ohjaava opettaja soittaa tydpaikkaohjaajalle ensimmaisen viikon aikana tyépaikkajakson kaynnis-
tyttya ja varmistaa tilanteen. Jos tydpaikka on uusi yhteistydkumppani tai opiskelijan jakson kayn-
nistyminen herattaa huolta, lyhyt varmistussoitto kannattaa toteuttaa jo ensimmaisen TEO-paivan
aikana.

Ohjaavan opettajan tulee kdyda vahintaan kerran jakson aikana keskustelu tydpaikkaohjaajan ja
opiskelijan kanssa seuraavista asioista:

- tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset ja nayton arviointikriteerit

- tyotehtavat, joilla tutkinnon osan ammattitaitovaatimukset on mahdollista saavuttaa
- tavat, joilla mahdollistetaan riittdvan monipuoliset tyotehtavat ennen nayttoa

- suunnitelma naytoén toteuttamisesta

- mahdollisen erityisen tuen tarpeen huomioiminen jakson aikana

- sovitaan nayton arviointikeskustelun ajankohta

Nuorten opiskelijoiden TEO-jakson ohjauskeskustelu toteutetaan paasaantoisesti kaymalla ainakin
kerran jakson aikana tydpaikalla. Aikuisten opiskelijoiden kohdalla keskustelu voidaan toteuttaa
myos etayhteyksilla.
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Keskimaaraisen koulutussopimuksen kesto on 6-8 viikkoa. Jos TEO-jakso on huomattavasti tata
pidempi, tydpaikaan tulee olla yhteydessa useamman kerran jakson aikana.

Opiskelijan osaamisen kehittyminen tai tuen tarve saattaa edellyttdd useamman keskustelun tai
kaynnin. Ohjaukseen annettua resurssia kannattaa kohdentaa niihin opiskelijoihin, joilla ohjaukseen
ja tukeen on suurin tarve.

Tavoitteena on, etta ohjaava opettaja on tietoinen osaamisen kehittymisesta seka opiskelijan tai tyo-
paikkaohjaajan mahdollisesta lisdohjauksen tarpeesta.

5.2 Opiskelijan poissaolot ja muutostilanteet

Opiskelija ilmoittaa poissaoloistaan tydelaman kaytanteiden mukaisesti:
- Tydpaikkaohjaajalle puhelimitse tai muun sovitun kanavan kautta
- Ohjaavalle opettajalle esimerkiksi Wilma-viestilla tai oppimispaivakirjassa

Poissaoloista tulee ilmoittaa mahdollisimman pian. Tarvittaessa opiskelijan tulee toimittaa poissa-
olotodistus tai huoltajan ilmoitus.

TEO-jaksoa ohjaava opettaja tiedottaa poissaolosta vastuuopettajaa, joka kirjaa poissaolon Wil-
maan.

Mahdollisissa muutostilanteissa nopea reagointi on ensiarvoisen tarkeaa. Tydpaikkaohjaajan ja/tai
opiskelijan tulee ottaa yhteytta ohjaavaan opettajaan heti ongelman ilmetessa, erityisesti jos ongel-
maa ei pystyta ratkaisemaan tyopaikalla. Ohjaavan opettajan tulee olla tietoinen kaikista tydpaikalla
iimenevista ongelmista ajoissa.

Muutostilanteet sovitaan yhdessa ohjaavan opettajan, opiskelijan ja tydpaikkaohjaajan kesken.
Tyopaikkaohjaajan poissaolo tai vaihtuminen

Mikali tydpaikan vastuullinen tydpaikkaohjaaja vaihtuu tai jaa pois tyotehtavistaan, tydpaikan yhteys-
henkilon tulee ilmoittaa asiasta ohjaavalle opettajalle. Muutos tulee myds kirjata koulutussopimuk-
seen.

TyOpaikalla voi olla useampia perehdyttavia tyontekijoita, joiden vaihtuminen ei valttamatta vaikuta
merkittavasti TEO-jakson toteutukseen. Kuitenkin vastuullisen tydpaikkaohjaajan muutokset ovat
merkittavia ja ne tulee dokumentoida asianmukaisesti.

Koulutussopimuksen muuttaminen

Koulutussopimus paattyy automaattisesti sopimukseen merkityn paattymispaivan mukaisesti. Mikali
sopimus halutaan paattaa ennen sovittua ajankohtaa, tulee sopimukseen kirjata todellinen paatty-
mispaiva ja pyytaa uudet allekirjoitukset opiskelijalta, tydpaikan yhteyshenkildlta (alkuperaisen sopi-
muksen allekirjoittajalta) ja ohjaavalta opettajalta

Koulutussopimuksen vaihtuminen oppisopimukseksi

Koulutussopimus muuttuu oppisopimukseksi, mikali opiskelija saa tytelamassa oppimisen (TEO)
jakson aikana palkkaa tai muuta vastiketta tekemastaan tyosta. Talloin opiskelijalla tulee olla voi-
massa oleva tydsopimus tydnantajan kanssa. Oppisopimuksen solmiminen edellyttda tydsuhteen
olemassaoloa.
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Oppisopimus laaditaan yhteistyossa opiskelijan, tydnantajan ja ohjaavan opettajan kanssa. Oppiso-
pimus korvaa talldin aiemmin laaditun koulutussopimuksen.

6 NAYTON TOTEUTTAMINEN

6.1 Opiskelijan ja tyopaikkaohjaajan perehdyttaminen

Opiskelija perehdytetaan tutkinnon osan osaamistavoitteisiin ja arviointikriteereihin jo ennen TEO-
jakson alkua. Tydpaikkaohjaajan perehdyttdminen toteutetaan jakson alkuvaiheessa. Tydpaikkaoh-
jaajan ja opiskelija tietoisuutta osaamistavoitteista ja arviointikriteereista yllapidetdan koko jakson
ajan

On tarkeaa ymmartaa, ettd tyopaikan rutiinityot eivat valttdamatta kata kaikkia tutkinnon perusteissa
maariteltyja osaamistavoitteita. Opiskelijan on itse aktiivisesti opiskeltava rutiinitdiden lisaksi osaa-
mistavoitteissa mainittuja muita osa-alueita. Ohjaavan opettajan tehtdvana on korostaa tata opiske-
lijalle ja tydpaikkaohjaajalle.

6.2 Arvioinnin suunnittelu ja toteuttaminen

Nayton suunnittelu aloitetaan jo ensimmaisessa ohjauskeskustelussa. Koko TEO-jakson ajan opis-
kelija harjoittelee naytdssa arvioitavia taitoja. Nayttdé voidaan toteuttaa vasta, kun:

- Opiskelija on suorittanut vaaditut teoriaopinnot hyvaksytysti.

- Opiskelija on saanut riittavasti ohjausta ja harjoittelua.

- Opiskelijan osaaminen vastaa vahintdan arvosanaa T1.

Poikkeuksena ovat tilanteet, joissa arviointia on mukautettu erityisopettajan kanssa ennen nayttoa,
mikali se on tutkinnon perusteiden mukaan mahdollista.

Nayton ajankohta ja toteutustapa suunnitellaan yhdessa opiskelijan, tyopaikkaohjaajan ja ohjaavan
opettajan kanssa. Opiskelija ei voi yksin paattaa naytdén ajankohtaa. Nayttd jarjestetddn mahdolli-
simman pian sen jalkeen, kun opiskelijan osaamisen katsotaan olevan riittavalla tasolla. Naytté voi
tapahtua esimerkiksi koko tydvuoron aikana tai yksittaisina tyotehtavina. Arviointi perustuu tutkinnon
osan ammattitaitovaatimuksiin — ei esimerkiksi opiskelijan persoonaan tai asenteeseen.

6.3 Hylatyn nayton uusiminen

Jos opiskelija ei Iapaise nayttoa, se tulee uusia. Wilmassa nayton arviointilomakkeelle merkitaan:
— Nayton hylkays
- Suunnitelma naytén tdydentamisesta tai uusimisesta
- Harjoiteltavat osa-alueet

Tarvittaessa koulutussopimusta voidaan jatkaa, jotta opiskelija saa lisda harjoittelua ennen uutta
nayttd6a. Nayttd voidaan uusia myds mydhemmin, esimerkiksi koulussa tapahtuvan teoriaopetuksen
jalkeen.
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6.4 Arviointikeskustelu

Arviointikeskusteluun osallistuvat tydpaikkaohjaaja, ohjaava opettaja ja opiskelija.

Keskustelun kulku:
1. Opiskelija kertoo omasta nayttokokemuksestaan.
2. Tyobpaikkaohjaaja ja ohjaava opettaja keskustelevat keskenaan nayton kulusta ja sen arvi-
oinnista seka paattavat arvosanasta.
3. Opiskelija kutsutaan takaisin keskusteluun ja hanelle kerrotaan arvosana seka sen peruste-
lut.

Tyobpaikkaohjaaja on kirjannut perustelut etukateen itselleen. Opiskelijalle kerrotaan myds hanen
oikeudestaan pyytaa arvioinnin oikaisua 14 vuorokauden kuluessa kirjallisesti.

Arvioinnin oikaisun ohjeet Novintrassa: https://Iskky.sharepoint.com/sites/Ammattiopisto/SitePa-
ges/Arvioinnin-oikaisu.aspx

6.5 Nayton kirjaaminen

Arviointikeskustelun jalkeen ohjaava opettaja kirjaa Wilmaan naytdn arvosanan ja arvioinnin perus-
telut. Taman jalkeen han lahettda lomakkeen sahkoisesti allekirjoitettavaksi. Naytdn arvioinnin alle-
kirjoittajia ovat tyopaikkaohjaaja, ohjaava opettaja ja opiskelija.

Jos opiskelija tekee osanayton, tulee siitad kirjata Wilmaan osanaytén arviointi. Osanayton arviointi
kirjataan kaikista tehdyista osanaytdista. Naiden lisaksi kirjataan viela koko nayttd, mista vasta muo-
dostuu tutkinnon osan lopullinen arvosana. Opiskelijan opintopuuhun tulee ainoastaan nakyville
koko naytto.

7 TYOPAIKKAJAKSON PAATTYESSA

7.1 TEO-jakson purkutilaisuus koulussa

TEO-jakson paatyttya opiskelijoille jarjestetddn ryhmamuotoinen purkutilaisuus, jonka toteuttaa oh-
jaava opettaja. Tilaisuus on merkitty opiskelijoiden tydjarjestykseen jo etukateen.

Purkutilaisuuden tavoitteena on opettajan johdolla:
- Kasitella tybelamassa esiin nousseita kokemuksia ja havaintoja.
- Mahdollistaa vertaistuki ja kokemusten jakaminen.
- Tukea oppimista ja reflektointia.

Tilaisuus voidaan toteuttaa myds niin, ettd TEO-jaksolta palaavat opiskelijat voivat kertoa kokemuk-
sistaan niille opiskelijoille, jotka eivat ole viela olleet tydelamajaksolla.

Opiskelijat tayttavat TEO-jaksolla paivittain tydvuorolomaketta ja/tai oppimispaivakirjaa. Opiskelijat
tuovat TEO:n purkutilaisuuteen taytetyn ja tydpaikkaohjaajan allekirjoittaman tydvuorolomakkeen.
TEO-jakson ohjannut opettaja ohjeistaa opiskelijoita tayttdmaan Wilmassa ateriakorvauslomakkeen.
Ateriakorvauksen hakeminen edellyttda asianmukaisesti taytettya ja palautettua tyévuorolomaketta.

Ks. ateriakorvauksen ohjeet Novintrasta: https://Iskky.sharepoint.com/sites/Ammattiopisto/SitePa-
ges/Koulutussopimus.aspx

Novida — ammattiopisto ja lukio, PL 124, 32201 Loimaa


https://lskky.sharepoint.com/sites/Ammattiopisto/SitePages/Arvioinnin-oikaisu.aspx
https://lskky.sharepoint.com/sites/Ammattiopisto/SitePages/Arvioinnin-oikaisu.aspx
https://lskky.sharepoint.com/sites/Ammattiopisto/SitePages/Koulutussopimus.aspx
https://lskky.sharepoint.com/sites/Ammattiopisto/SitePages/Koulutussopimus.aspx

.:\:.t” N OV | d O TEO-OPETTAJAN OPAS

AMMATTIOPISTO JA LUKIO 12 (12)

7.2 Valtakunnallinen tyoelamapalaute

Ohjaava opettaja ohjeistaa tydpaikkoja ja tydpaikkaohjaajaa TEO-jakson paattymisen jalkeen lahe-
tettavasta tydelama- seka tydpaikkaohjaajakyselysta ja sen vastaamisen tarkeydesta.

Valtakunnallinen tyéelamapalaute koostuu kahdesta eri kyselymuodosta:
— Tydpaikkaohjaajakyselysta
— Tyopaikkakyselysta

Tyo6paikkaohjaajakysely:
— OPH lahettaa vastauslinkin koulutus- tai oppisopimukseen kirjatulle tydpaikkaohjaajalle paat-
tyneen tyopaikkajakson jalkeen, kuun 1. tai 16. paiva.
— Tydpaikkaohjaaja saa vain yhden kyselyn, vaikka han ohjaisi samaan aikaan useampaa No-
vidan opiskelijaa tai opiskelija suorittaisi tyopaikkajaksoista useita tutkinnon osia.
— Tyodpaikkaohjaaja saa  vastauslinkin  seka  sahkopostilla ettd tekstiviestilla.

Tekstiviestin lahettadjana nimena on OPH.
Sahkoéposti lahetetaan osoitteesta noreply@opintopolku.fi. Lahettajana nimena on Opetus-
hallitus.

Tydpaikkakysely:

— Novida lahettaa OPH:lta saadut vastauslinkit sahkdpostilla vuosittain elo- ja helmikuussa ty6-
paikoille, joissa edellisen puolen vuoden aikana on ollut koulutus- tai oppisopimusopiskeli-
joita.

— Kysely lahetetaan tydpaikan vastuuhenkildlle, joka vastaa Novidan ja tydpaikan yhteistydsta.

— Vastuuhenkildiden yhteystietoja yllapidetaan Wilman/Primuksen tyopaikat ja nayttdymparis-
tot -rekisterissa Eliisa Laurilan toimesta.

OPH kayttaa kyselyista saatua palautetta ja vastausaktiivisuutta Novidan saaman vaikuttavuusra-
hoituksen laskennassa.

Linkki Novintraan: https://Iskky.sharepoint.com/sites/Ammattiopisto/SitePages/Tyoelamapa-
laute.aspx

Saatu palaute I6ytyy Novidan tietovarannosta https://tietovaranto.novida.fi/# kohdasta Raportit/ty6-
elamapalautteet.
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