Opiskelija aloittaa
opinnot

Erityisopettaja,

Hakuvaihe ja

I Opiskelijan I

Opiskelija on
valmistunut ja saanut
tarvittavaa
jalkiohjausta

HOKS




Prosessin nimi

Prosessin luokka

Ohjaus

Ydinprosessit

Prosessin tarkoitus (1)

Madaritelld opiskelijan saaman ohjauksen tavat opiskelun aikana ja sen jalkeen

Prosessin omistaja

Maria Murtomaki

Prosessin asiakkaat ja sidosryhmat (2)

Vamian opiskelija, huoltajat, verkosto

Asiakkaan tarpeet ja vaatimukset (3)

Tarvittava maara ohjausta, ohjauksen oikea-aikaisuus, soveltuva ohjausmenetelma, tarvittaessa ohjaus
opintojen paattymisen jalkeen

Prosessin ldhtétilanne (4)

Opiskelija aloittaa opinnot

Prosessin lopputilanne (5)

Opiskelija on valmistunut ja saanut tarvittavaa jalkiohjausta

Prosessin keskeiset resurssit (6)

Vastuuopettaja, Opinto-ohjaaja, VamiaGuide

Prosessin menestystekijat (7)

Riittavat resurssit ohjaukseen, toimiva opiskelijahuolto, hyva yhteistyo ja selkea tyonjako

Prosessin mittarit (8)

Opiskelijapalaute, ohjauksessa olevien maara/opinto-ohjaaja/vastuuopettaja

Prosessin rajapinnat (10)

Hakuvaihe ja opiskelijaksi ottaminen, HOKS ja koulutuksen toteuttaminen, opiskelijan tuki

Prosessin ohjaus, prosessikuvauksen paivitys
paivimaara ja puumerkit (9)

Pia Finne, Sirpa Timmerbacka, Kati Ahonen, Maria Murtomaki 15.9.2021




Tehtédva / Toiminto

Vastuu

Kriittiset tekijat

Menetelmit/ohjeet

Syntyva ja jaljitettava tieto

Osaamisen
tunnistaminen ja
tunnustaminen

Vastuuopettaja
Opinto-ohjaaja
Yto-opettaja

Opiskelijalla tulee olla
ajoissa riittava tieto
osaamisen
tunnustamisen
mahdollisuuksista ja
kdytannén
toteutuksesta sekd
yhteisissa etta
ammatillisissa tutkinnon
osissa.

Opiskelijaa tulee
tiedottaa miten ja milla
aikataululla han saa
tiedon
tunnustamispaatoksista
seka ohjeet
oikaisuvaatimuksen
tekemisesta.

Ohjataan opiskelijaa siten, ettd han 16ytaa ja tunnistaa
itse omia vahvuuksiaan ja osaamisalueitaan seka
kehittymistavoitteitaan.

Tiedotetaan, neuvotaan ja ohjataan opiskelijaa
osaamisen osoittamiseen liittyvissa asioissa.

Ohjataan opiskelijaa keraamaan dokumentteja
0saamisen osoittamista varten.

Tiedotetaan ostu-tapahtuminen kaytannoista ja
aikatauluista.

Tarvittavat tiedot ja tehdyt
paatokset kirjataan Studentaan

Osaamisen tunnustamiseen
liittyvat dokumentit
skannataan Studentaan




Tehtiva / Toiminto

Vastuu

Kriittiset tekijat

Menetelmit/ohjeet

Syntyva ja jaljitettava

HOKS:n laatiminen

Vastuuopettaja Opinto-
ohjaaja

Koulutuksen
toteutussuunnitelma ja
aikataulu tulee olla
selvilla opintojen
alkaessa.

Saanndllinen Hoksin
paivitys

Opettajat tiedostavat
erilaiset mahdollisuudet
tukea opiskelijan
oppimista.

Vastuuopettaja laatii yhdessa opiskelijan kanssa opiskelijan
henkilokohtaisen oppimisen suunnitelman. Opinto-ohjaaja
osallistuu tarvittavin osin HOKS-prosessiin.

Hoksia laadittaessa kartoitetaan oppimisvalmiudet seka
tuen ja ohjauksen tarve.

Kirjataan opiskelijan alustava urasuunnitelma.

Kaydaan lapi tutkinnon perusteet ja sisallot. Autetaan ja
ohjataan opiskelijaa valintapaatoksissa mm. valittavien
tutkinnon osien suhteen.

Tiedotetaan opintojen suunnitteluun vaikuttavista
aikatauluista ja lukujarjestyssuunnitelmista.

Ohjataan opiskelijaa arvioimaan omia tapojaan oppia ja
opiskella. Ohjataan hanta sopivien oppimistapojen
valinnassa. Varmistetaan, etta opiskelijalla on tarvittavat
valmiudet hyodyntaa verkko-oppimisen ja verkko-
ohjauksen mahdollisuuksia.

Ohjataan opiskelijaa tunnistamaan mahdolliset erityisen
tuen tarpeet. Tiedotetaan oppilaitoksen tukimuodoista ja -
mahdollisuuksista. Erityisopettaja tekee tarvittaessa
erityisen tuen suunnitelman.

Tiedotetaan ja neuvotaan opiskelijaa erilaisista opintojen
rahoitukseen liittyvistd mahdollisuuksista seka ehdoista.

Tiedotetaan ammatin mahdollistamista urapoluista,
tyollistymisvaihtoehdoista sekd alueen tyotilanteesta.
Ohjataan opiskelijaa ammatti-identiteetin kasvussa ja
urasuunnittelussa.

tieto
HOKS kirjataan
Studentaan.

HOKSin paivitykset
kirjataan Studentaan
toimenpiteisiin.




Tehtiva / Toiminto

Kriittiset tekijat

Menetelmit/ohjeet

Syntyva ja jaljitettava tieto

Opintojen aloitus

Vastuuopettaja

Opettaja tuntee
Vamian kdytanteet ja
ohjeistukset

Kaytannon asioissa neuvominen, opastus ja
ohjaus.

Turvallisen oppimisympariston ja ilmapiirin
luominen.

Ohjataan ja tuetaan opiskelijaa ottamaan
aktiivinen rooli omassa oppimisprosessissaan.

Luodaan ryhmahenkea ja tyorauhaa tukeva
ilmapiiri.

Tukitoimista ja palveluista tiedottaminen.
Perehdyttaminen opiskeluun ja oppilaitokseen

(ks. Vamia kaytanndssa opas, Opiskelijan opas,
tuotekortti orientaatio-opinnoista)

Opintojen
etenemisen seuranta

Vastuuopettaja
Opettajat Opinto-
ohjaaja Erityisopettaja

Vastuuopettaja
tiedostaa
seurantavelvoitteen ja
ryhtyy tarvittaviin
toimenpiteisiin
riittdvan nopeasti.
Erityisesti huomioitava
oppivelvollisen
opiskelijan opintojen
etenemisen seuranta ja
tarvittavat
toimenpiteet
ongelmatilanteissa.

Vastuuopettaja seuraa opintojen etenemista
sekd ammatillisten tutkinnon osien etta
yhteisten tutkinnon osien osalta. Opinto-ohjaaja
ja erityisopettaja seuraavat opintojen
etenemista vastuuopettajan tukena.

Vastuuopettaja varmistaa, etta opiskelija on
litetty hdnen suunnitelmansa mukaisiin
opintoihin.

Opettajat ryhtyvat tarvittaviin toimenpiteisiin,
mikali opinnot eivit etene ja/tai opiskelijalle
kertyy poissaoloja. Opettaja on yhteydessa
opiskelijahuoltoon.

Ohjauskeskustelut / HOKS-
paivitykset kirjataan
Studentaan toimenpiteisiin.




Tehtédva / Toiminto

Kriittiset tekijat

Menetelmit/ohjeet

Syntyva ja jaljitettava tieto

Tuki opintojen aikana

Vastuuopettaja

Opettaja Opinto-

ohjaaja Erityisopettaja
Kuraattori
Maahanmuuttajakoordinaattori
VamiaGuide

Opiskelijan tuen tarve
tunnistetaan ajoissa ja
hadnet osataan ohjata
oikeanlaisen tuen
piiriin.

Opiskelijahuollon ja
opettajien hyva
yhteistyo ja selkea
tyonjako.

Rahoituksen piirissa
olevat OPVA-opinnot
tulee kirjata
studentaan.

Opiskelijalle tarjotaan hanen tarvitsema tuki koko
opintojen ajan.

Opiskelija ohjataan tarvittaessa erityisen tuen
piiriin.

Opiskelija ohjataan Boost-pajoihin tarpeen
mukaan.

Opiskelijan opintoihin sisdllytetdaan OPVA-opintoja

hanen tarpeidensa mukaisesti.

(ks. Opiskelijan tuki -prosessi)

Tarvittavat kirjaukset
Studentaan

Henkilokohtainen
ohjaus

Vastuuopettaja

Opettaja Opinto-

ohjaaja Erityisopettaja
Kuraattori
Maahanmuuttajakoordinaattori
VamiaGuide

Ty6paikkaohjaaja
Kansainvalisyyskoordinaattori

Riittava ohjausresurssi

Vastuunjako opettajien
ja opiskelijahuollon
kesken.

Opettajilla ja
ohjaushenkilostolla
riittava osaamisen
opiskelijan tydnhaun ja
tyollistymisen
ohjaamiseen (alueen
tyomarkkinatilanteen
tuntemus, aktiivinen
ty6elamayhteistyo,
monipuolisten
tyonhaun kanavien
tuntemus).

Opiskelijalle tarjotaan ohjausta koko opintojen
ajan.

Opiskelijaa ohjataan jatko-opintoihin mm.
korkeakouluopintoihin hdanen tavoitteidensa
mukaisesti.

Uraohjausta sekd tydnhakuun ja tyollistymiseen
liittyvaa ohjausta on tarjolla koko opintojen ajan
opiskelijan tarpeen mukaisesti.

Tyopaikkaohjaaja ohjaa opiskelijaa
koulutussopimus- ja oppisopimusjakson aikana.
Kanainvalisen vaihdon aikana opiskelijaa ohjaa
kansainvalisyyskoordinaattori.

Opiskelijaa ohjataan hdnen tarpeitaan vastaavalla
ohjausmenetelmilla esim. face to face, verkko-
ohjaus, pienryhméaohjaus.

Opiskelijan urasuunnitelma
kirjataan Studentaan.




Tehtiva / Toiminto

Vastuu

Kriittiset tekijat

Menetelmit/ohjeet

Syntyva ja jaljitettava tieto

Verkostoyhteistyd Vastuuopettaja Opiskelijahuollolla Huoltajien ja koulun valista yhteistyota tehdaan
Opettaja Opinto- tulee olla tieto alaikaisten opiskelijoiden kohdalla.
ohjaaja Erityisopettaja opiskelijan
Kuraattori tukiverkostosta. Opiskelijaa ohjataan ja rohkaistaan kertomaan
Maahanmuuttajakoordinaattori opintoihinsa vaikuttavista tekijoista ja siihen
VamiaGuide Osataan hyodyntaa liittyvasta tukiverkostosta.
verkoston osaamista.
Opiskelijan omaa verkostoa hyddynnetdan
Selkea vastuunjako ohjaustydssa esim. Te-toimisto, sosiaali- ja
terveystoimi, maahanmuuttoviranomaiset.
Nivelvaiheissa tehdaan yhteistyota lahettavan ja
vastaanottavan tahon esim. oppivelvollisten osalta
ylakoulun kanssa. Yhteisty6ta tehddan myds mm.
tyonantajien seka korkeakoulujen kanssa.
Jalkiohjaus VamiaGuide Opinto- Riittavat resurssit Jalkiohjausta tarjotaan opiskelijan pyynnosta,

ohjaajat
Maahanmuuttajakoordinaattori

Verkoston
hyddyntaminen.

saadosten mukaisesti.

Jalkiohjauksessa hyédynnetaan tarpeen mukaan
opiskelijan verkostoa.




