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TERVETULOA
TYOPAIKKAOHJAAJAKSI!

Sinulle on tarjoutunut antoisa ja mielenkiintoinen tehtava. Tyopaikat ja tyopaikkaohjaajat ovat merkittavassa
roolissa ammatillisessa koulutuksessa. Tyépaikkaohjaaja suunnittelee, ohjaa ja arvioi opiskelijan oppimista
tySpaikalla. Voit toimia nuoren opiskelijan tyoeldamaan astumisen sisddnajossa, sitouttaa ja kouluttaa uutta
tyontekijad tai toimia ammattitaitoaan kehittavan konkarin oppimisen tukena.

Tyoeldmassa oppiminen on yhteisty6td, johon osallistuvat opiskelija, tydpaikkaohjaaja seka oppilaitoksen
edustajat. Yhteistyon tavoitteena on luoda opiskelijan ty6eldméssa oppimisesta onnistunut oppimiskokemus.

Taman oppaan avulla saat vinkkeja ja tukea tyopaikkaohjaajana toimimiseen. Tydpaikkaohjaajaoppaan lisdksi
voit kehittdd omaa ohjaamisosaamista maksuttomien tyopaikkaohjaajakoulutusten avulla. Koulutukset 16ydat

osoitteesta www.kpedu.fi/tyopaikkaohijaajalle

Ty6ssa opitaan koulutussopimuksella tai oppisopimuksella

Opiskelija hankkii osaamista tydeldmassa oppimisen kautta joko koulutussopimuksella tai oppisopimuksella.
Ty6eldmassa oppimisen perustana ovat tutkintojen siséllét ja tydpaikan tarjoamat mahdollisuudet huomioiden
suoritettavan tutkinnon tai tutkinnon osien ammattitaitovaatimukset

KOULUTUSSOPIMUS OPPISOPIMUS

Opiskelija ei ole tyosuhteessa * Perustuu maaraaikaiseen tyo- tai
virkasuhteeseen

Opiskelijalle ei makseta palkkaa

* Opiskelijalle maksetaan palkkaa
Tyonantajalle ei makseta (vah. 25h/vko)
koulutuskorvausta

* Tyonantajalle voidaan maksaa
Sovitaan tutkinnon osa kerrallaan koulutuskorvausta

* Voidaan sopia tutkinnon osaan tai
kerralla koko tutkintoon

» Sopimuksen pohjana toimii opiskelijan henkilokohtainen osaamisen kehittamissuunnitelma HOKS ja
opiskelijalle nimetddn oma tydpaikkaohjaaja. Yrittdjan oppisopimuksessa tydpaikkaohjaajaa kutsutaan mentoriksi.
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Henkilokohtainen osaamisen
kehittamissuunnitelma

Tyopaikalla opiskelija oppii omalla alallaan
vaadittavia kdytdnnon taitoja, joiden
monipuoli-nen toteutuminen suunnitellaan
etukiteen henkildkohtaiseen osaamisen
kehittamissuunni-telmaan eli HOKSiin. Siitd
selvidd mm. opiskelijalle suunnitellut tyétehtavat,
opetuksen toteuttaminen (lahi-, eta- ja verkko-
opetus, itsendinen opiskelu jne.), mahdollisten
ndyttdjen ajankohdat ja arvioijat. Suunnitteluun
osallistuvat opiskelijan ja tyopaikkaohjaajan lisaksi
tyonantaja ja oppilaitoksen opettaja.

Jos on tarpeen tehda muutoksia HOKSiin, ota
viipymittd yhteytta Kpedun koulutussopimuksen
tai oppisopimuksen vastuuhenkil66n, jonka
yhteystiedot 16ydat HOKSista.

Perehdytys osana ohjausta

Opiskelijan tulee tuntea itsensd tervetulleeksi
osaksi tydyhteiséd. Hyva perehdytys auttaa
opiskelijaa sitoutumaan ty6tehtaviin ja
tyopaikkaan nopeasti. Erityisesti tulee huomioida
tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Opiskelijan
ohjaukseen voi osallistua tyépaikan koko
tyoyhteisd, siksi on tirkeda pohtia yhdessd
toimintatavat ja vastuualueet. Oppilaitoksen ja
tyopaikan yhteistyolld varmistetaan, ettd opiskelija
saa tutkinnon edellyttamat tiedot ja taidot.
Henkildkohtaisten tapaamisten liséksi eri tahojen
kanssa voidaan pitdd yhteyttd monella tapaa,
esim. WhatsAppin ja Teamsin valitykselld.

Perehdytyksessa huolehditaan, etta

* tyOyhteiso saa tiedon opiskelijasta ja hanen
tyStehtavistddn

¢ opiskelija tuntee olonsa tervetulleeksi
tyopaikallenne

* opiskelija tutustuu tydyhteisén jaseniin

¢ opiskelija saa asianmukaisen perehdytyksen
kaikkiin tyotehtaviin

Tyopaikkaohjaajana toimiminen

Ohjauksen tavoitteena on vahvistaa

opiskelijan tydelamavalmiuksia ja kykya toimia
muut-tuvassa tydeldmassd. Onnistunut ohjaus
tukee tulevaisuuden ammattilaiseksi kasvamista.
Se rakentuu tyépaikkaohjaajan ja opiskelijan
véliselle sujuvalle ja luottamukselliselle
vuorovaikutukselle. Ohjaus on henkilékohtaista ja
siind huomioidaan yksildllisesti ohjattavan tarpeet
seka aiempi osaaminen ja valmiudet. Olennaista
ohjauksen onnistumiselle on, etta oppilaitoksella,
ohjaajalla ja opiskelijalla on yhteinen ymmarrys
tySelamassa oppimisen tavoitteista ja siséllosta.
Ohjaukselle tulisi varata riittavasti aikaa.
Ohjauksen laatuun vaikuttavat myos ohjaajan
motivaatio, ohjausosaaminen ja ammattitaito.




Tyopaikkaohjaajan tehtavat

Tyopaikkaohjaaja

* vastaa opiskelijan ohjauksesta

* perehdyttdd opiskelijaa yhdessi tydyhteisén kanssa

° perehdyttaa tyoturvallisuuteen

¢ perehtyy HOKSiin kirjattuihin oppimisen tavoitteisiin

° suunnittelee, organisoi ja ohjaa tavoitteisiin perustuvia
tyStehtavida

* antaa palautetta opiskelijan kehittymisesta

Opiskelijan ja ohjaajan
muuttuva rooli

Opiskelijan ohjaukseen vaikuttaa moni asia,
esimerkiksi onko han opiskelemassa taysin uutta
alaa, onko aloittelija vai kokenut konkari. Onko
ohjattava nuori tai tuleeko han eri kulttuurista.

* tekee yhteistyota opettajan kanssa

* tutustuu arviointikriteereihin

* suunnittelee osaamisen ndyttoja

* arvioi opiskelijan osoittamaa osaamista yhdessa
opettajan kanssa

* kehittdd omaa ohjausosaamistaan

Ohjaajan rooli muuttuu opiskelijan mukaan Oma ohjaustyyli on hyvd tunnistaa

*  Ammatillinen kasvu tapahtuu jokaisella °
yksilolliseen tahtiin.

* Jokaisen oppijan ohjaustarve on yksildllinen:
toiset tarvitsevat enemman tukea, neuvontaa .
ja opastusta, kun toiset toimivat ja oppivat
itsendisesti.

*  Ammattitaitoaan tdydentavan ja jo pitkddn
tybeldmdssa olleen henkilén ohjaaminen voi
olla Iahella mentorointia. e

*  Nuorten ohjaamisessa toteutuu usein myos
kasvatustehtava.

Tyopaikkaohjaajan oma oppimistyyli ja
aiemmat oppimiskokemukset vaikuttavat
ohjauksen toteuttamiseen.

Opiskelijasta ei tarvitse tehda ohjaajan
kopiota.

Aloittavalle ohjaajalle riittad, ettd tunnistaa
itsensd oppijana ja omat ohjaustapansa.

Oman ohjaustyylin sopeuttaminen opiskelijan
tarpeisiin on kokeneen ohjaajan osaamista.



Arjen ohjaushaasteet

Tydpaikkaohjaajana koet onnistumisen tunteita ja opit
paljon itsekin. Eteesi voi tulla my6s erilaisia haastavia
tilanteita. Ala jaa talléin ohjaajana yksin!

*  Keskustele asioista tyoyhteisossasi ja esimiehesi
kanssa. He voivat tukea sinua parhaiten
tehtdvassasi tyopaikalla.

*  Ole tarvittaessa rohkeasti yhteydessa opettajaan -
hdn on sinun tyoparisi.

*  Osallistu my®s tarjolla oleviin oppilaitoksen
valmennuksiin ja ohjaajien tapaamisiin - sielta
|6ydat vertaistukea toimintaasi.

Vinkkeja onnistuneeseen
ohjaukseen

*  Kysy opiskelijalta, miten han oppii parhaiten.
Kerro esimerkkeja oppimista tukevista asioista
tyopaikalla: lahijohdon ja tyokaverien kanssa
keskustelu, kirjalliset ohjeet, tyon seuraaminen.

*  Kysy millaisia asioita opiskelija on erityisesti
kiinnostunut oppimaan. Kysy myos, millaiset asiat
ovat vaikeita.

*  Pyri hahmottamaan ty6 oppijan nakékulmasta.
Muista, etti toiset voivat tarvita enemman asioiden
toistoa ja kertaamista.

*  Varmista ohjeiden ymmartdminen: kysy
opiskelijalta, miten han aloittaisi tehtavan. Kannusta
kysymaan.

*  Perustele ohjeet ja tyopaikan toimintatavat: Miksi
ndin toimitaan, miten se vaikuttaa muiden ty6hon?

*  Anna mahdollisuus kyseenalaistamiseen ja uusien
toimintatapojen ehdottamiseen.

*  Lisa4 vastuuta vahitellen. Pilko tarvittaessa isompi
kokonaisuus pienempiin osa-alueisiin.

*  Annasdanndllista, runsasta ja yksiloityad palautetta.
Tue, kun ty6ssd tulee epdonnistumisia. Kannusta.

Onnistuneen ohjauksen periaatteita

Olet motivoitunut tehtavaasi.
Huomioit opiskelijan yksil6llisen ohjaustarpeen.

Suunnittelet ty6tehtavid ja ohjausta, ja asetatte selkeitd
tavoitteita oppimiselle opiskelijan ja opettajan kanssa.

Teet ohjausta arjessa osana ty6tasi, mutta varaatte myos
kahdenkeskista aikaa.

Obhjauskeskusteluissa kaytte lapi tyopaikalla opittua
opiskelijan kanssa.

Pyydat my6s itse palautetta ohjauksestasi.

Seuraat, annat palautetta ja arvioitte yhdessa opiskelijan
kehittymista.

Kehitat ohjaustaitojasi ohjaajien valmennuksissa/muiden
ohjaajien kanssa




Oppisopimukseen liittyvat
huomiot

Oppisopimusopiskelijan tydnantajalle voidaan
maksaa harkinnanvaraista koulutuskorvausta,
jonka hakemisesta oppisopimuksen vastuuhenkilé
ohjeistaa tyopaikkaohjaajaa erikseen.

Tyopaikkaohjaajaa pyydetdin tayttamaan
puolivuosittain oppisopimuskoulutuksen
seurantaan liittyva lomake. Lomakkeeseen
kirjataan mm. lyhyt yhteenveto oppiso-
pimuskoulutuksen toteutumisesta.
Tydpaikkaohjaaja saa sahkopostiin ohjeet
lomakkeen tadyttdmisesta. Jos oppisopimukseen
liittyy koulukorvaus, se maksetaan lomakkeen
tietojen perusteella.

Osaaminen arvioidaan
naytoissa

Ammatillisessa koulutuksessa osaaminen
arvioidaan ndytdssa, joka on oleellinen osa
tutkinnon suorittamista. Se on kdytannon
tyotehtavien tekemistd, joissa opiskelija osoittaa,
miten hyvin han on saavuttanut tutkinnon
perusteissa madritellyn ammattitaidon ja
osaamisen. Naytto suoritetaan yleensa tutkinnon
osittain. Arvioijat vertaavat osaamista tutkinnon
perusteisiin ja antavat arvosanat, jotka tulevat
opiskelijan tutkintotodistukseen.

Muistathan vastata valtakunnalliseen
Opetushallituksen ldhettdmaian ARVO-
palautekyselyyn! Kyselyiden kautta keratyilld
palautteilla seurataan koulutuksen laatua ja sen
myotd kehitetddn koulutuksia. Palautteeseen
vastaamisen aktiivisuus vaikuttaa oppilaitoksen
saamaan rahoitukseen.

Oppisopimuksen ja
koulutussopimuksen muutokset

Mahdollisista muutoksista tulee ilmoittaa
hyvissd ajoin oppilaitokseen. Tallaisia muutoksia
voivat olla esim. yhteystietojen paivitykset,
tyopaikkaohjaajan vaihtuminen, HOKSin
péivitystarpeet, keskeytykset (esim. yli | kk
mittainen sairausloma, ditiysloma, armeija)

tai oppisopimuksessa tydsuhteeseen liittyvat
muutokset. Muutokset vahvistetaan osapuolten
allekirjoittamalla muutoslomakkeella




Tyopaikkaohjaajan muistilista

» Varmista tyonantajaltasi tyopaikkaohjaajan » Kannusta opiskelijaa arvioimaan oppimistaan
tehtdvaa varten tarvitsemasi resurssit
» Seuraa HOKSin mukaista etenemista

v

Kay lapi yhdessa opiskelijan ja opettajan kanssa
HOKSin tavoitteet > Tee yhteisty6ta opettajan kanssa ja ilmoita
HOKSin péivittamisen tarpeista

v

Suunnittele yhdessa opiskelijan ja opettajan

kanssa tydelamassa oppiminen > Tunnista mahdolliset ndyttotilanteet
.0
» Suunnittele yhdessa opiskelijan ja opettajan 00 XW
kanssa tarvittava ohjaus ja tuki X

v

seka tydturvallisuuteen liittyvit asiat

Perehdyta tyopaikan kdytantdihin ja sdantsihin 0 mxw.’

v

Sovi yhteydenpidosta

v

Kerro tydyhteisolle opiskelijan tulosta
tyOpaikalle

v

Ohjaa, anna ja vastaanota palautetta

Lisatietoa: www.kpedu'fi/tyoelamalle/tietoatyopaikkaohjaajalle |/ 'wwwv.ohjaan fi

Yhteystiedot: www.kpedufi/yhteystiedot/henkilohaku




AMMATTIKAMPUS

KESKI-POHJANMAAN AMMATTIOPISTO
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Auditoriorakennus

Elintarvikeala
Ravintola- ja cateringala

B

Pazsisadankaynti, INFO @
Ravintola Paratiisi
Opiskelijaravintola Menuetti
Myymalakahvio Evasreppu
Ravintola- ja cateringala
Elintarvikeala

Sosiaali- ja terveysala

C
Opiskelija-asuntola

D
Sosiaali- ja terveysala
Hiusala

E

Hakijapalvelut
Opiskelijahuolto
Tyoelamapalvelut
Osuvakoulutus Oy
Oppisopimuspalvelut
Opiskelijaravintola Pikku
Menuetti
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F

Hallintopalvelut
Liiketoiminnan ala
OG-kahvila

Yhteiset tutkinnon osat

G

Valma-koulutus
Puhtauspalveluala
Liiketoiminnan ala
Ammattiopisto Luovi
Ammattilukio

H

Kampushalli
Turvallisuusala
Opiskelijaterveydenhuolto
Liikuntasali

Kuntosali

Tatamisali

J

Auto- ja logistiikka-alat

K
Puuteollisuudenala
Sahko- ja automaatioala
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V Sisiinkaynti

B Pysakdintialue

L
Maarakennusala

M
Pintakasittelyala
Rakennusala
Talotekniikan ala

N

INFO @

Ravintola Loiste

Kone- ja tuotantotekniikan ala
Prosessi- ja laboratorioala
Tietotekniikka- ja ICT-alat
Tietokonekorjaamo

Mediakeskus LIME
Media-ala



KPEDUN STRATEGIA 2021-2025
KESTAVAA KASVUA, KEHITTAVAA KUMPPANUUTTA

Tehtavimme on ammattiin ja tyéelamain kouluttaminen,
oppimiseen ja hyvain elamain evait antaen.

© kpedu

KESKI-POHJANMAAN AMMATTIOPISTO



