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1 Arvoisa oppisopimusopiskelijan tyopaikkaohjaaja!

Tervetuloa tekemaan tarkeaa ja vastuullista tyota. Tyopaikkaohjaajana vastaat
oppisopimusopiskelijan ohjauksesta ja perehdytyksestéd yhdessa muun tydyhteison kanssa.
Ohjaajan roolissasi tuet, kannustat ja rohkaiset oppisopimusopiskelijaa tyosuhteen ajan.
Huolellinen valmistautuminen ja opiskelijan vastaanottoon panostaminen luovat hyvan pohjan
alkavalle ohjaussuhteelle. Ennen ohjauksen aloittamista kannattaa tutustua jo edeltavasti
suoritettavan tutkinnon tai tutkinnonosan perusteisiin seka tydpaikkaohjaajalle suunnattuun

materiaaliin.

Taman oppaan tavoitteena on antaa tietoa tydpaikkaohjaajille oppisopimusopiskelijan
ohjauksesta seka yhtendistaa tyopaikalla tapahtuvan ohjauksen toimintatapoja Kanta-Hameen
alueella. Kasikirja on toteutettu osana Tulevaisuuden kotona asumista tukevat palvelut
iakkaille -hanketta yhteistydssa ammattiopisto Tavastian ja Oma Hameen ikaihmisten

palveluiden henkildston kanssa.

1.1 Oppisopimuskoulutuksesta lyhyesti

Oppisopimuskoulutuksessa tyontekijan kanssa solmitaan méaéraaikainen tyésuhde, jonka
aikana ty6nantaja ja oppilaitos kouluttavat uuden tai jo yksikéssa tydskentelevan tyontekijan.
Oppisopimuskoulutuksella on mahdollista suorittaa miké& tahansa toisen asteen tutkinto.
Oppisopimuskoulutuksena voidaan suorittaa myds yksittaisia tutkinnon osia. Koulutuksen
etuina ovat mm. tyosta saatava palkka seka tyokokemuksen kertyminen opintojen aikana.
Ennen oppisopimuskoulutuksen aloittamista opiskelijalle
laaditaan yhteistytssa opiskelijan, tydeldman ja oppilaitoksen
edustajan kanssa henkilokohtainen osaamisen
kehittamissuunnitelma (HOKS), jossa tunnistetaan opiskelijan

aiempi osaaminen ja suunnitellaan osaamisen kehittamiseen

littyvat tavoitteet ja toimenpiteet osaksi oppisopimuskoulutusta.

Tyontekijan ja tydsuhteen solmineen tybnantajan lisaksi oppisopimuskoulutuksen osapuolia
ovat oppilaitos ja oppisopimustoimija. Oppisopimuskoulutukseen kuuluu usein myds
oppilaitoksessa suoritettavia opintoja, jotka tukevat kaytannon tyota. Lahiopetuspéaivia on
tavallisesti 1-4 paivaad kuukaudessa. Oppilaitosten ohjaavat opettajat seuraavat opiskelijan

opintojen edistymista ja arvioivat oppimista yhdessa opiskelijan ja tyopaikkaohjaajan kanssa.
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Oppisopimustoimijan tehtaviin lukeutuvat oppisopimusprosessiin liittyvat sopimusasiat seka
koulutuskorvausten ja opiskelijalle mahdollisesti maksettavien taloudellisten etuuksien

maksaminen.

Oppisopimus on mahdollista solmia my6s esimerkiksi kesatyon ajaksi, jolloin tydsuhteen
aikana suoritetaan tavallisesti yksi tutkinnon osa ammatillisesta perustutkinnosta. Kesaaikana
tapahtuvasta oppisopimusopiskelusta hyotyvat seka opiskelija etta tydnantaja. Kesatydéna
suoritettava oppisopimuskoulutus edellyttdd muun oppisopimusopiskelun tavoin aktiivista
tyopaikkaohjausta. Se soveltuu my6s yksikdn nykyisille tyontekijéille taydennyskoulutukseen

tai osaksi uuden ammatin opiskelua.

2 Uuden opiskelijan vastaanottaminen

Uuden opiskelijan saapumiseen on syyta valmistautua huolellisesti. Etukateen tehty ty6
edesauttaa onnistuneen ensivaikutelman luomista. Osana tata kasikirjaa on laadittu
tervetulokirjeen pohja, johon voit taydentdd oman yksikkosi tiedot. Vahvana suosituksena
on, etta kirje lahetetdén postitse tai sdhkodpostitse 2—3 viikkoa ennen tydsuhteen alkamista.
Tervetulokirjeeseen on koottu kaytannon tietoa tyodyksikosta ja tydsuhteen aloitukseen
liittyvista kaytannon asioista. Voit olla opiskelijaan yhteydessa edeltavasti myds puhelimitse,
sahkopostitse, videovalitteisesti tai kasvokkain tapahtuvan tapaamisen merkeissa. Talléin
voitte rennossa ilmapiirissa tutustua jo etukateen toisiinne, ja voit kertoa opiskelijalle tulevasta
tyoyksikdsta hyddyntaen tervetulokirjeeseen kirjattuja asioita.

Myds muiden tydyhteistn jasenten olisi hyva saada tietoa uudesta oppisopimusopiskelijasta ja
hanen tyttehtavistaan ennen tydsuhteen alkamista. Myds kaikki valmistelua vaativat
kaytannon asiat tulisi hoitaa kuntoon ennen opiskelijan saapumista. Naita ovat esimerkiksi
tydvaatteiden, kulkulupien ja erilaisten tunnusten hankinta. Yksikon lahijohtajan kanssa voitte
yhdessa sopia perehdytyksen kulusta ja vastuualueista.

Opiskelijan ensimmaiseen tyopaivaan on hyva
varautua riittavan valjalla aikataululla, jotta
ehditte perehtya tyoyhteisdon seka

tyoyksikkoon ja sen toimintatapoihin.
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Perehdytyksen tukena kannattaa kayttaa yksikon omaa
perehdytyssuunnitelmaa ja muuta perehdytyksen tueksi laadittua

materiaalia. Voit kayttda perehdytyksen tukena myds taman

oppaan mukana olevaa tydpaikkaohjaajan vinkkilistaa. 4d
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3 Tavoitteiden laatiminen ja oppimisen arviointi

Tyo6paikkaohjaaja suunnittelee ja arvioi oppimiseen liittyvia tavoitteita yhdessé opiskelijan
kanssa. Kun opiskelijan tavoitteet ovat selvill4, on ohjaajan tehtavana suunnitella ja
organisoida opiskelijalle tavoitteisiin liittyvia tyotehtavia seka pohtia yhdessa opiskelijan
kanssa yksildllisia keinoja, joilla tavoitteet saavutetaan. Ohjaustydn onnistumisen kannalta on
tarkead, ettd ohjaaja perehtyy opintojen alkaessa tutkinnon osan ammattitaitovaatimuksiin ja
arviointikriteereihin. Myds muiden tydyhteisdn jasenten olisi hyva olla perilla

oppisopimusopiskelijan opintoihin liittyvista tavoitteista.

Oppimisen arviointi on vastuullista ja ajoittain vaativaakin ty6ta. Palautteen antaminen
kehittymisen kannalta on ensiarvoisen tarkedd. Saanndllisesti kaytavat yhteiset keskustelut
osaamisen edistymisesta ja tavoitteiden saavuttamisesta auttavat molempia osapuolia
luomaan tilannekuvaa opiskelijan kehittymisesta. Opiskelijan osaamista tulisi arvioida laajasti
ja erilaisia menetelmia hyddyntaen. Hyvaksi havaittuja menetelmia ovat esimerkiksi
keskustelut, itsearviointi, tydyksikon muiden tyontekijoiden kuuleminen seké perehtyminen

opiskelijan tuottamaan kirjalliseen materiaaliin.

Oppilaitos huolehtii osaltaan siitd, ettd opiskelija hankkii osaamista tutkinnon osan
ammattitaidon saavuttamiseksi. Oppilaitoksen ohjaava opettaja seuraa opintojen etenemista ja
toimii tukena tavoitteiden laatimisessa seka opintojen arvioinnissa. Ohjaavaan opettajaan voi
olla matalalla kynnyksella yhteydessa koko oppisopimuskoulutuksen ajan. Ohjaavalta
opettajalta voi tiedustella tavoitteisiin ja arviointeihin liittyvien asioiden lisdksi esimerkiksi

oppilaitoksessa jarjestettavan opetuksen sisaltta ja aikatauluja.
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4 Tyb6paikkaohjaajan osaamisen kehittdminen

Tyo6paikkaohjaajille on tarjolla useita koulutuksia ja tietopaketteja oman ohjaustyon tueksi.
Kanta-Hameen oppilaitoksista Tavastia, Fai ja Hyria jarjestavat maksutonta tyopaikkaohjaajien
koulutusta. Niita tarjotaan seké verkko- etta lahiopetuksena. Osa koulutuksista voidaan
suunnitella ja toteuttaa yksikoille raataloidysti. Tyopaikkaohjaajan koulutuksessa saat
valmiuksia mm. ty6elamasséa oppimisen ja nayttdjen suunnitteluun, ohjaamiseen, palautteen
antamiseen seka opiskelijan osaamisen arviointiin. Lisda tietoa koulutuksista ja niiden

ajankohdista l6ydat oppilaitosten verkkosivuilta.
Oppilaitosten jarjestamien koulutusten liséksi verkosta l6ytyy runsaasti tietoa ja tydkaluja

oman ohjausosaamisen kehittdmiseen. Alle on lisatty hyvaksi havaittuja verkkosivustoja

aihealueittain tukemaan ty6paikalla tapahtuvaa ohjaustyota:

Tietoa oppisopimuskoulutuksesta ja tutkintojen sisalldista:

Ammatillinen koulutus - ePerusteet (opintopolku.fi)

Oppisopimus — Kouluttaudu tai kouluta ammattiin tyopaikalla

Tietoa ohjaustydn tueksi:

Ohjaan.fi | Tukea ja tyovélineita ty6elamassa oppimisen ohjaukseen

Osaamisen arviointi ammatillisessa koulutuksessa | Opetushallitus (oph.fi)
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5 Henkiloston monimuotoisuuden huomiointi oppisopimusopiskelijan

ohjauksessa

Henkildston monimuotoisuudella tarkoitetaan tyOyhteison jasenten keskinaista erilaisuutta.
Naita ovat mm. ik&, sukupuoli, etninen tausta, seksuaalinen suuntautuminen, perhetilanne,
vammaisuus, kieli, uskonto, vakaumus ja koulutustausta. Olemme kaikki erilaisia, opimme eri
tavoin ja elamme erilaisissa elaméantilanteissa. Parhaimmillaan monimuotoisuus rikastuttaa

tyoyhteison arkea ja parantaa asiakastyytyvaisyytta.

Monimuotoisuus asettaa tydyhteisdille myos
haasteita. Eteen saattaa tulla esimerkiksi tilanne,
jossa oppisopimusopiskelijalla ja ohjaajalla ei ole
yhteista aidinkieltda. Ohjaajana voit rohkaista
oppisopimusopiskelijaa osallistumaan tydyhteisén
vuorovaikutustilanteisiin. Keskustelut tydyhteistssa
tulisi kdyda suomen kielella murresanoja valttaen.
Kun kommunikointi on kulttuurillisista tai

kielellisista syista hankalaa, korostuu

vuorovaikutustilanteissa myos henkildiden valinen

non-verbaalinen viestinta.

Suomalaisessa kulttuurissa suositaan helposti suoraa viestintaa. Vastaavasti joissakin
muissa kulttuureissa saatetaan tavoitella ihmisten valistd sopusointua ja valtelld "kasvojen
menettdmista”. Suorat kehotukset saatetaan joissakin kulttuureissa tulkita toykeiksi.
Tyb6paikkaohjaajana voit keskustella néisté asioista yhdessa oppisopimusopiskelijan kanssa.
Ohjaustydssa on myds syyta yhteisella keskustelulla varmistua siitd, etta tydyhteison arjessa
opetetut asiat ovat tulleet sisaistetyksi.

Ohjaajan roolin muodostumiseen vaikuttavat myos esimerkiksi oppisopimusopiskelijan
oppimisvalmiudet, iké ja kertynyt tydkokemus. Tydeldamé&énsa vasta aloittelevien
opiskelijoiden ohjauksessa ohjaajan olisi hyva muistaa, ettéa uran alkuvaiheessa opitaan
samalla myds tydelaman pelisdantdja. Kokeneempien opiskelijoiden kohdalla rooli saattaa
muuttua enemman mentoroivaan suuntaan. Tutustumalla opiskelijaan persoonana ohjaajan

on helpompi rakentaa ja sopeuttaa rooliaan ohjaussuhteen aikana.
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6 TyoOpaikkaohjaajan vinkkilista:
Ohjaajan nimi:
Opiskelijan nimi;

Ohjaavan opettajan nimi ja yhteystiedot:

Ennen opiskelijan saapumista

® Léaheta tervetulokirje 2—3 viikkoa ennen tydsuhteen alkua.

® Pyrkikaa yksikossa jarjestamaan tydvuorot siten, etté olette opiskelijan kanssa yhteisissa
vuoroissa ensimmaisina tyopaivina.

® Huolehdi, etta opiskelijalle on jarjestetty tydn kannalta tarpeellinen vélineistd (avaimet, tydasu,
tunnukset ym.).

® Informoi tydyksikon henkildstod (myds tydnjarjestelijat & optimointi) uuden tydntekijan
saapumisesta.

® Varaa opiskelijan vastaanottamiselle kiireetén hetki, jotta voitte tutustua rauhassa toisiinne ja

tyoyksikkoon.

Opiskelijan saapuessa
@© Esitelkaa opiskelijalle tilat, tydyksikon toimintatavat ja uudet tydkaverit.
® Suunnitelkaa tulevia tyévuoroja yhdessa.

® Porrastakaa perehdytyksessa kaytavat asiat useammalle paivalle.

Oppisopimuskoulutuksen aikana

® Kaykaa saanndéllisin valiajoin l4api opiskelijan tavoitteita yhteisten palautekeskustelujen muodossa.
® Kutsukaa saannéllisin valiajoin myds ohjaava opettaja mukaan arviointi- ja palautekeskusteluihin.
@©) Jakakaa kehittamis- ja oppimistehtévista saatavaa tietoa ja tuloksia my6s muulle tydyhteisélle.

® limoittakaa ohjaavalle opettajalle mahdollista oppisopimuskoulutukseen liittyvista muutoksista, joita

ovat mm. pitkat poissaolot, tydsuhteeseen liittyvat muutokset ja tydpaikkaohjaajan vaihtumin
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6.1 Tervetulokirjepohja yksikdiden hyddynnettavaksi

Tervetuloa oppisopimusopiskelijaksi esimerkkiyksikko Erkkilaan
Hei Ella Esimerkki,

Lampimasti tervetuloa oppisopimusopiskelijaksi esimerkkiyksikko Erkkilaan.
Erkkilassa tyoskentelee talla hetkella 25 sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattilaista. Asiakkaita meilla on talla hetkella noin 150, joista suurin osa
on kotona asuvia ikaihmisia. Yksikdssamme paaset oppimaan paljon eri
sairauksista ja niiden hoidosta.

Ohjaajanasi oppisopimuskoulutuksesi aikana toimii Eikka Esimerkki. Voit
olla ohjaajaasi halutessasi yhteydessa jo ennen tydsuhteen alkua
sahkopostitse. Olet my6s lAmpimasti tervetullut tutustumaan yksikk6omme
ennen tydsuhteen alkua.

Haluamme rohkaista opiskelijoita antamaan palautetta oppisopimus-
koulutuksesta ja tyopaikalla tapahtuvasta ohjauksesta. Palautetta voit antaa
oman tydpaikkaohjaajasi lisaksi yksikon lahijohtajalle ja ohjaavalle
opettajalle.

Ensimmaisiné tyopaivina tulee paljon uutta asiaa. Ei kannata hammentya,
jos tuntuu silta, ettd monet asiat menevét ohitse. Myds jannittaminen on
meilla taysin sallittua. @ Omien tydkenkien ja iloisen mielen liséksi voit
tuoda mukanasi myds nimikyltin, mikali sellainen 16ytyy. Myds oppisopimus-
koulutuksen tavoitteita olisi hyva pohtia ainakin ajatuksen tasolla etukateen,
silla niihin perehdymme tarkemmin heti tydsuhteen alkaessa.

Tuloasi innolla odottaen,

ohjaajasi Eikka ja muu Erkkilan vaki

/
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7 Lahteet:
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