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Alku
Hankkii 

oppisopimus-
työpaikan ja 

tekee 
hakemuksen 
koulutukseen

Sopivat 
tapaamisen, 

jolloin 
selvitetään 
työpaikan 

soveltuvuus ja 
työpaikkaohjaaj

a sekä 
tarkistetaan/

tehdään 
mahdollinen 
Avi-ilmoitus

Wilma/
Primus

Wilma/Primus

Solmivat ja 
alle-

kirjoittavat 
sopimuksen 
(sähköisesti)

Työpaikalla 
tapahtuva 

oppiminen ja 
tarvittaessa 

opiskelu muissa 
oppimis-

ympäristöissä 
alkaa

Oppii 
ohjatusti 

työpaikalla

On 
saavuttanut 

riittävän 
ammatti-

taidon

Osaamisen 
osoittaminen 

ja arviointi

Ohjaa työpaikalla tapahtuvaa 
oppimista ja on säännöllisesti 

yhteydessä 
työpaikkaohjaajaan

Ohjaa työpaikalla 
tapahtuvaa oppimista 

(työpaikkaohjaaja)

Kirjaa näytön Wilmaan ja 
ilmoittaa 

asiakasvastaavalle ja 
asiakaspalvelusihteerille 

opiskelijan valmistumisesta

Loppu
Opiskelija saa 
todistuksen

Opettaja laatii 
opiskelijalle 

HOKSin sisältäen 
ammatilliset 

tutkinnon osat ja 
ytot yhteistyössä 

työnantajan 
kanssa (mukana 

tapauskohtaisesti 
asiakasvastaava/

opso-luotsi) ja 
tarkistaa 

opiskelijan 
alkuperäiset 
todistuksen 
mahdollista 
osaamisen 

tunnustamista 
varten 

(ammatilliset ja 
ytot)

Kaikkien osapuolten perehdytys:
- työnantaja: sopimuksen velvollisuudet

- työpaikkaohjaaja/arvioija: ohjaaminen ja 
tutkinnon sisältö

- opiskelija: tutkinnon sisältö

Tarkistaa opiskelijan tiedot, 
siirtää pääopiskelijaksi ja lisää 
oppisopimuksen keston OTV-

taulukkoon

M-files/
VismaSign

Laatii sopimuksen 
HOKSin mukaisesti 

ja toimittaa 
sopimuksen 

allekirjoitettavaksi

Siirtää hakijan 
opiskelijarekisteriin ja 

tekee tarvittavat 
merkinnät Primukseen

Tarkistaa, että kaikki tutkinnon osat ja näytöt on arvioitu 
ja tilaa todistuksen keskitetystä sihteerityöstä. Lähettää 

opiskelijalle linkin todistukseen (normiopsot ja JOLit).
Tekee tarvittavat valmistumismerkinnät Primukseen.

Avi-ilmoitus

Päättää jakson 
Wilmassa

Osallistuu tarvittaessa 
työpaikkaohjaaja-

koulutukseen

Tekevät näyttö-
suunnitelman

Atomi

Pyytää sihteeriä 
tekemään siirron 
pääopiskelijaksi ja 

lähettää allekirjoitetun 
sopimuksen

Saavat 
allekirjoitetun 
sopimuksen
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Alku
Oppisopimus 

purkautuu/puretaan 
(opiskelija tai 
työnantaja)

Saa tiedon 
oppisopimuksen 
purkautumisesta

 Tekee muutoslomakkeen ja lähettää sen 
allekirjoitettavaksi.

Tekee muutokset Wilmaan.

Oppisopimuksen 
muutoslomake/Intra

Allekirjoittaa 
muutoslomakkeen

VismaSign/M-
files

Saa tiedon, kun kaikki osapuolet 
ovat allekirjoittaneet lomakkeen ja 

ilmoittaa asiasta 
asiakaspalvelusihteerille

Valmistelee 
viranhaltijapäätöksen 
(keskitetty sihteerityö)

Allekirjoittaa 
viranhaltijapäätöksen

Tweb

Lähettää päätöksen 
tiedoksi

(keskitetty sihteerityö)

Wilma/Primus

Saa päätöksen 
tiedoksi

Keskustelee opiskelijan 
kanssa opintojen 

jatkamisesta muulla 
tavoin kuin 

oppisopimuksella ja 
tekee HOKS-
päivitykset.

Ohjaa tarvittaessa 
soveltuvuustesteihin.

Tekee tarvittavat 
muutokset 
Primukseen

(yksikön sihteeri)

Loppu
Oppisopimus 

päättyy
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