omnia®

ammattiopisto

Opettajan ohje tydssaoppimiseen ja
ammattiosaamisen nayttoihin

Tama ohje on laadittu tukemaan opettajaa tyossaoppimisen ja
ammattiosaamisen ndyttéjen suunnittelussa, toteuttamisessa ja
arvioinnissa.

m Ldhiesimiehen tehtdvdna on perehdyttda opettaja tarkemmin tydssdoppimi-
seen ja nayttoihin.

= Tydssaoppimista ohjaava opettaja varmistaa, ettad opiskelijalla on opintojakson
tavoitteita vastaava tydssaoppimispaikka, jossa voi nayttaa tutkinnonosan/-osi-
en vaatiman osaamisen.

= Opettajalla on tydssaoppimisen valmisteluun lukujarjestyksessa 3 tuntia viikos-
sa tyossaoppimista edeltavalle jaksolle.

m Tydssaoppimisjakso paattyy aina lahipaivaan koulussa, jolloin pidetaan tydssa-
oppimisen palautetunnit. Opettajalla on lukujarjestyksessa varattu palautetun-
teihin 4 tuntia tydssaoppimisjakson lopussa.

= Laki ammatillisesta koulutuksesta (630/1998) edellyttaa tydssaoppimisesta kir-
jallista sopimusta tydpaikan ja oppilaitoksen valilla. Opettajan tulee tarkistaa,
etta tydssaoppimispaikalla ja Omnialla on voimassa oleva yhteistydsopimus.

= Tydssdoppimista ohjaava opettaja varmistaa ennen tydssaoppimisjakson alkua,
etta opiskelijalla on kyseiselle tyéssaoppimisjaksolle vaadittavat suoritukset teh-
tyna esim. hygieniapassi, tulitydkortti jne.

= Tydssaoppimiseen ja ammattiosaamisen nayttdihin liittyvat ajantasaiset ohjeet
ja lomakkeet 16ytyvat Top-Verkkopalvelusta top.omnia.fi. Kirjaudu Top-Verkko-
palveluun Omnian kayttajatunnuksilla. Jos et ole aiemmin kayttanyt kyseista
palvelua, pyyda opastusta ja tukea toimipisteesi verkkopalveluvastaavalta. Kii-
reellisissa asioissa saat apua myods Top-Verkkopalvelun paskayttajilta.




Tyo6ssaoppimista edeltavan jakson aikana

Ty6ssdoppimista ohjaava opettaja

= pitda opiskelijoille tydssdoppimisen ja ao-nadyton infoja, jossa kaydaan tarkem-
min lapi tydssaoppimisen perusasiat, pelisadnnét (mm. ruokailu, pukeminen),
ammattiosaamisen ndyton perusasiat, materiaalit ja mahdolliset aikataulut

= tydssaoppimista ohjaava opettaja perehdyttda opiskelijat Top-Verkkopalveluun
ennen uuden tydssaoppimisjakson alkua

m ohjeistaa ja auttaa opiskelijoita tydssaoppimispaikan hankinnassa

= pyytda opiskelijalta alustavat tiedot top-paikasta hyvissa ajoin ennen jakson
alkua. Top-Verkkopalvelussa on tydpaikan hakua varten Tydssdoppimispaikan
yhteystiedot -lomake.

= ottaa yhteytta tydssaoppimispaikkaan ja varmistaa sen sopivuuden top-jaksol-
le ja ammattiosaamisen nayttdihin saatuaan tyopaikan tiedot opiskelijalta

= tarkistaa yrityksen tiedot Top-verkkopalvelusta ja tarvittaessa lisaa/paivittaa yri-
tyksen tiedot

= tarkistaa Omnian ja tydpaikan vélisen yhteistydsopimuksen voimassaolon Top-
verkkopalvelusta

= valmistelee yhteistydsopimuksen Top-verkkopalvelussa, jos yrityksen kanssa ei
ole voimassaolevaa sopimusta

= kirjaa tydpaikkaohjaajien tiedot Top-verkkopalveluun, jos niita ei ole sielld en-
nestaan

= auttaa opiskelijoita valmistelemaan tydssdoppimisen suunnitelman Top-Verk-
kopalvelussa

m tarkistaa yhteistydssda ERKON kanssa HOJKS-opiskelijat, jotka tarvitsevat tyos-
saoppimisjakson aikana erityista tukea

Huomiothan, etta syksyn ensimmaisen jakson tyéssdoppiminen tulee valmistella
jo edellisen kevaan viimeisessa jaksossal

Top-verkkopalvelussa on saatavana tydssaoppimisen infomateriaali, jota jokainen
ohjaava opettaja voi hyddyntaa opiskelijoiden perehdyttamisessa.




Tyossaoppimisjakson aikana

Ty6ssdoppimista ohjaava opettaja

m ottaa yhteyttd tydssaoppimispaikkaan ja sopii ensimmadisen kaynnin eli tavoite-
keskustelun tydssaoppimisjakson ensimmaiselle tai toiselle viikolle.

= muistuttaa opiskelijaa tydssdoppimisen suunnitelman paivittamisesta esim.
henkildkohtaisten tavoitteiden osalta

= tulostaa tydssaoppimisen suunnitelman kolmena kappaleena mukaan tavoite-
keskusteluun

= antaa opiskelijalle ohjeet ammattiosaamisen nayttdsuunnitelman tekemiseen
= muistuttaa tarvittaessa opiskelijaa ndyttdsuunnitelman alustavasta valmistelusta

m ohjeistaa tydpaikkaohjaajan ndyton arviointiin ja antaa hanelle ndyton arviointi-
kriteerit

= on tydssdoppimisjakson aikana saanndllisesti yhteydessa opiskelijaan ja tyopaik-
kaohjaajaan puhelimitse, sahkdpostilla, oppimispaivakirjan avulla ja/tai kaymalla
tyopaikalla varmistaakseen tydssaoppimisen tavoitteiden ja ammattiosaamisen
nayttojen etenemisen. Yhteydenpito on merkittdva Helmen paivakirjaan.

= tukee tarvittaessa tydpaikkaohjaajaa tydssaoppimisen ja nayttdjen eri vaiheissa

= muistuttaa tydpaikkaohjaajaa tutkinnonosan arviointikriteeristddn perehtymi-
sestd ennen nadyton arviointikeskustelua.

= osallistuu arviointikeskusteluun tydssaoppimispaikassa, kun opiskelijalla anta-
nut ammattiosaamisen ndyton/naytot

= toimii arviointikeskustelun vetajana, paattaa naytdn arvosanasta ja kirjaa arvo-
sanat arviointilomakkeelle

m tiedottaa opiskelijalle oikeudesta pyytaa ndytoén arvosanan oikaisua

= keraad tydssaoppimisen ja ndytdn suunnitelman seka naytonarviointilomakkeen
arkistointia varten

= muistuttaa tydpaikkaohjaajaa ja opiskelijaa palautteenantamisesta Top-verkko-
palvelussa

Opettajan on kaytava tydpaikalla 1 tavoitekdynti ja 1 arviointikdynti tydssdoppimisjak-
son aikana. Sen lisdksi hanen on pidettava yhteytta tydpaikkaan ja opiskelijaan jakson
pituudesta riippuen.

Esim. Top-jakso 5 opintoviikkoa: Yksi (1) kaynti puolessa valissa jaksoa tai riittava yhte-
ydenpito puhelimitse, sahkopostilla, paivakirjan avulla tmv.

Esim. Top-jakso 10 opintoviikkoa: lahtdkohtaisesti kaksi (2) kayntia jakson aikana. Li-
saksi yhteydenpito puhelimitse, sahkdpostilla, padivakirjan avulla tmv.

Yhteydenpito merkitdan aina Helmen paivakirjaan.



Tyo6ssaoppimisjakson jalkeen

Tyossaoppimista ohjaava opettaja

= pitaa opiskelijoille tydssdoppimisen palautetunnit, joilla kdydaan lapi tydssaop-
pimisjakson kokemuksia. Lisaksi opiskelijat antavat tydssaoppimisen palautteen
Top-verkkopalvelussa, ja opettaja kasittelee palautteen opiskelijoiden kanssa.

m kerad, tarkistaa ja allekirjoittaa opiskelijoiden ateriakorvauslomakkeet ja toimit-
taa ne (kierratyskuoressa) ruokapalvelupaallikolle

= kirjaa tydssaoppimisjakson suoritetuksi Helmeen.

m kirjaa ammattiosaamisen ndytdén arvosanat Helmeen kahden viikon kuluttua
jakson paattymisesta.

= vie tydssdoppimisen ja ndytdn suunnitelman sekd naytonarviointilomakkeen
opintotoimistoon arkistointia varten

= keskustelee tarvittaessa esimiehen kanssa tydssaoppimisen kehittamiskohteis-
ta tyossaoppimisen palauteraporttien pohjalta

Opiskelijalla on oikeus valittaa ndytén arvosanasta.

Valitusaika on kaksi (2) viikkoa siitd, kun arvosana annettu opiskelijalle tiedoksi
(yleensa arviointikeskustelussa). Arvioinnin oikaisupyynt® on kaksivaiheinen. Oi-
kaisupyynnon ohjeet ja lomakkeet 16ytyvat mm. Top-Verkkopalvelusta.

Palautekyselyt ovat sahkoisena monivalintalomakkeena Top-verkkopal-
velussa. Niistd tulee automaattinen muistutus tydssaoppimisen ja am-
mattiosaamisen nayttdjen palautteen antamisesta opiskelijalle, opetta-
jalle ja tyopaikkaohjaajalle.

omnia.fi



