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WILMA Henkilokohtaistaminen

Tama on kdyttéohje Wilmassa tapahtuvaan henkilokohtaistamiseen.
Kayttdohjetta pdivitetddn, joten emme suosittele sen tulostamista.

HUOM! Avaa tiedosto Wordin tyopoytasovelluksessa
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Saatteeksi

Sedussa henkilokohtaistaminen on opiskelijan vastuuohjaajan keskeinen tehtéva.

Jos opinnot alkavat koulutussopimuksella tai oppisopimuksella, henkildkohtaistaminen tehddan ennen opis-
kelijaksi ottamispaatdsta, muutoin 30 padivan kuluessa opintojen aloituksesta. Wilma lahettaa muistutusvies-
tin vastuuohjaajalle laatimattomasta HOKSista kaksi kertaa viikossa 30 paivan maaraajan jalkeen.

Taman kayttdohjeen tarkoitus on auttaa opettajaa l6ytamaan Wilmasta ne perustydkalut, joita jokainen tar-
vitsee henkilokohtaistamistydn tueksi. Kadyttdohjeen otsikointi noudattaa HOKS-lomakkeen otsikointia.

Mikali jokin kohta tdssa kadyttoohjeessa tai henkildkohtaistamisprosessissa kaipaa selvennysta, kysy rohkeasti
apua ja tukea pedavalmentajilta: Valmentajat@sedu.fi

HUOM!
Kaikki Wilma-ohjeet |6ydat Henkildstdintrasta Opetus ja ohjaus->Opetus->Pedagogiset ohjeet

Pedagogiset ohjeet (sharepoint.com)



https://epedufi.sharepoint.com/sites/seduintra-opetusjaohjaus/SitePages/pedagogiset-ohjeet.aspx
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Opiskelijan tiedot
1. Kirjaudu tunnuksillasi Wilmaan https://wilma.sedu.fi

2. Avaa Opiskelijat-rekisteri Wilman sinisestd valintapalkista. Jos rekisterin nimi ei ndy palkissa, se aukeaa
palkin oikeasta reunasta “kolmen viivan” takaa-> Opiskelijat

© Oma etusivu - Wilma K [ Ohjeet 2018 - Kaikki asiaki.. X | +

€ O nitpsy//wilma.sedufi @ Q Search 8

Wilma Viestit ~ Opetusrynmit — TySjarjestys  Oppimistehtdvat / Tentit — Tybpaikalla jérjestettdvé koulutus f’# (')

Naytot

Viestit 2 us kayttdoon

Osaamisen tunnustaminen

Hakemukset ja paattkset

1ksen kayttdénotto on

B4 Kirioita uusi viesti Tulosteet avulla. Lataa vain paivitetty
i. lue QR-koodi ja syota
Kyselyt n voit aloittaa sovelluksen
lImoitukset Tiedotteet
Hakemukset ja paatokset Toteutussuunnitelma
[ 3 avointa ] Opiskelijat 2, ht 2018
To Pe La Su
Opettajat
- 1
R R . Henkildstd
Opetusryhmat tassa jaksossa s s 7
. Tilat 1213 14 15
@ Verkkosivut.18 SIHT02 18PaYa12Siht... 334106_0... Er
Verkkosivut Kalusto L v @ =

26 27 222 29
Tybpaikkachjaajat ja -arvioijat

Tybpaikat ja nayttdymparistat

Opiskelijat-nakymassa hae opiskelijasi nimella

1. aakkosittain tai
kayttamalla hakukenttda tai
3. klikkaamalla auki “ohjaamasi ja valvomasi ryhmat”
=>» Klikkaamalla nime3, saat auki opiskelijasi tiedot, paallimmaisend nakyy valilehti “opiskelijan pe-
rustiedot”

Viestit ~ Opet B jat  Opettajat  Tilat Oppimistehtavét / Tentit

stusivu > Opiskelijat

,‘ Yhteenveto \ Kaikki

— A B CDEFGHIJKLMNDOPI QRSTUVYWIXYZAADG Mut

Ohjaamasi ja valvomasi rynmat

23Tydpaikkaohjaaja30 Tuntimerkinndt ..viikoittain ...yhteenvetona B Lahets viesti

23tyopaikkaohjaaja6H Tuntimerkinnat iikoittain ..yhteenvetona B2 Laheta viesti
3 24Tydpaikkaohjaaja30
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24tydpaikkaohjaajaéH Tuntimerkinnét ..viikoittain ..yhteenvetona B9 Lahetd viesti
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5 19E14kujaVsa04 [5# Tuntimerkinnat (<) Viestitoiminnot
3 19E14kujaVsa0s [E Tuntimerkinnat [ Viestitoiminnot
5 19E14logImOYtvk [§¥ Tuntimerkinnat B2 viestitoiminnot
£5 9051 3rauaral 12 Tntimarbinnar R \iactitniminmar


https://wilma.sedu.fi/
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Taustatietolomake
Taustatietolomake tdytetddn ennen varsinaiseen henkilokohtaistamisprosessin aloittamista
1. Avaa opiskelijan tiedot Wilmassa edelld s. 3 kuvatulla tavalla

Opiskelijan perustiedot-nakymassa, klikkaa auki oikeassa ylakulmassa “Lomakkeet”-> “Taustatietolo-
make”

E Viestitoiminnot Lomakkeet 65 Tul
t OPl ammattipatevyys
Henkildkohtaistaminen (HOKS)
Kayttajatunnuksen luomisen esteet
Lainaukset (ei tietokone)
Poissaololaskentapvm vastuuopettaja
Taustatietolomake
Tietokonelainaukset

Tutorpassin tehtavien hyvaksyminen

Varoitukset

3. Tayta ja tarkista vaaditut tiedot Taustatietolomakkeen kenttiin ja tallenna lopuksi

etusrynmat  Opiskelijat ~ Opettajat jrjestys  Oppimistehtévat / Tentit

2iLehti... >» KOE3 + > Seppo Sedulainen > Taustatietolomake

@ Liitteet (3) @ Tulosta V

YHTEYSTIEDOT

Sukunimi Etunimet Kutsumanimi
Sedulainen Seppo Sakari Seppo
Syntymadaika: Ika vuosina:
- 0
Aidinkieli Syntymé&maa, jos muu kuin Suomi
suomi fi Sl E
Puhelinnumero Opiskelijasdhkopostiosoite a Henkildkohtainen sahkopostiosoite
040 123 456 787 seppo.sedulainen@gmail.com seppo.sedulainen@gmail.com
Lahiosoite Postiosoite Kotikunta
Koulukatu 1 60100 SEINAJOKI Sl Seindjoki Sl

Oikeus maksuttomaan asuntolapaikkaan

Asuntolassa asuminen, aloituspaiva Asuntolassa asuminen, lahtopaiva Asuntola

4.12.2019 29.5.2020 Tuomarniementien asuntola, Ahtari

Opiskelijan osoite opiskeluaikana

4. Varmista, etta opiskelija tarkistaa yhteystietonsa

5. Huolehdi, etta opiskelijat lisaavat kaikkien (aiti/isd/kasvatusvanhempi/viranomainen/muu) huoltajien
tai muun ldhiomaisen yhteystiedot mahdollisimman kattavasti (etunimi, sukunimi, puhelinnumero ja
sahkopostiosoite).
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6. 18- vuotta tayttanyt opiskelija lisda halutessaan ICE-yhteyshenkilon tiedot (ICE = In Case of Emer-

gency)
7. HUOM Taustatietolomake sisaltaa kohtia, jotka voi tayttda vain opiskelijan Wilmassa. Jos opiskelija ei

ole vahvistanut alla olevia suostumuksia (vahvistuspdivamaara tyhja), ohjaa opiskelija tayttamaan
Luvat ja suostumukset -lomake omassa Wilmassaan!

=>» Opiskelijan Wilmassa sinisessé ylapalkissa “Lomakkeet” -> ”Luvat ja suostumukset”

7
LUVAT JA SUOSTUMUKSET

Jos opiskelija ei ole vahvistanut alla olevia suostumuksia (vahvistuspaivamaara tyhja), ohjaa opiskelija tg#ftamaan Luvat ja suostumukset -lomake omassa

Wilmassaan!

(Opiskelijan Wilmassa tummansinisessa ylapalkissa Lomakkeet == Luvat ja suostumukset)
Minulle saa lahettas lisatietoja Sedun koulutuksista

almistuttuani

Nimeni saa julkaista valmistuneiden listassa lehdissa ja Sedun verkkosivuil

Vahvistan ylla luetellut luvat Vahvistuspaivamaara Hyvaksyja
9.9.2019 Seppo Sedulainen

HUOM!
Erityisesti nuorten opiskelijoiden kohdalla on tarkead, ettd huoltajien tiedot tdydennetaan oikein ja mah-
dollisimman varhaisessa vaiheessa HOKS-prosessia. llman tietojen tdydentamista huoltajille ei voida
luoda Wilma-tunnusta. Sdhképostiosoite ja puhelinnumero ovat valttamattémia.

8. Koulutuksen tiedot- kenttaan taytetaan opiskelijan tavoite koulutuksessa (sen voi tayttad myohem-

min myos HOKS- lomakkeelta).
9. Tarkista, ettd vastuuohjaaja, opinto-ohjaaja ja tarvittaessa erityisopettajan nimi on oikein. Mikali tie-

dot puuttuvat, hae ne valikosta.

KOULUTUKSEN TIEDOT

Ryhma Koulutuspasllikké:
KOE1 Jani Pusa

Opiskelijan tavoNe koulutuksessa (7]

Tutkinto

Lilketoiminnan perustutkinto 331101 1 koko tutkinnoNsUorittaminen o)

Arv. valmistumispaiva Opetussuunnitelma
31.12.2026 2022 Liiketoiminnan peruNutkinto

Opintojen aloituspaiva

15.5.2022
Vastuuochjaaja Oma opinto-ohjaaja Erityisopettaja
® ® S
Minut on hyvaksytty urheiluakatemiaan Erityisen tuen suunnitelma tehty:

(oppilaitos tayttaa) Kylla
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10. Opiskelija voi halutessaan antaa lisatietoja aiemmasta opiskeluhistoriastaan taustatietolomakkeella
sekad ilmaista kiinnostuksensa monimuotoisia opiskelutapoja kohtaan.

-> HUOM Téassa tallennetut tiedot eivat siirry/nay toisaalla Wilmassa

-> Vastuuohjaajan tulee tarkistaa aikaisempiin opintoihin liittyvat valinnat taltd lomakkeelta seka kes-
kustella ja arvioida vaikutukset opintoihin yhdessa opiskelijan kanssa

Halutessasi voit antaa meille lisdtietoa opiskelustasi yldkoulussa. Tietojen avulla pystymme tekemé&én sinulle henkildkohtaisen osaamisen hankkimisen
suunnitelman.

HUOM! Ethan kirjoita mitdan tietoja terveydentilastasi.

10

Olen opiskellut ylakoulussa paasaantoisesti

[ Yleisopetuksen luckassa
[ Erityisluokassa

[ Pienryhmassa

Markitca t5han inc alat caanut ulikanlicea

11. Kustakin testista vastaava opettaja/ erityisopettaja tayttaa testin tulokset naihin kenttiin:

Lahtotasotestit (Tuen tarpeen selvittely: V=valttamatdn, T=tarpeellinen, S=suositeltava, OK=tulos
on ok) 11

Matematiikkatestin tulos (V.T,S tai OK) ja testauksen paivamaara (pp.kk.vwwv). Kokeen max. pisteet 40. o
9/40, V, KTLT-A, 3.9.2018

Lukiseula/luetun ymmartaminen: Taydenna tekstit. Tulos (V, T, S tai OK) ja testauksen paivamaara (pp.kkanwvww)
24752, 5, 30.8.2018

Lukiseula/sanelukirjoitus: Oikeat sanat, Merkityksettomat sanat. Tulos (V, T, S tai OK) ja testauksen paivamaara (pp.kk.nwvv)
19/20, OK, 15/20, T, 30.8.2018

k * Lubkesnn ali Il i snitnams Frai kirinitusvirheat Tulas iV T S tai 0K ia tastanksen naivamases inn kleowvnnn

Lukizeula/takninen
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Henkilokohtaistaminen HOKS

Kun opiskelijan taustatiedot on tallennettu (kts. tdman ohjeen s. 4 - 6), siirry “Henkilokohtaistaminen
(HOKS)”-lomakkeelle:

1. Avaa opiskelijan tiedot Wilmassa edella s. 3 kuvatulla tavalla
Opiskelijan perustiedot-nakymassa, klikkaa auki oikeassa ylakulmassa ”Lomakkeet”-> “Taustatietolo-
make”

BA viestitoiminnot Lomakkeet Eﬁl Tul

Ammattipatevyys
Henkildkohtaistaminen (HOKS)
Kayttajatunnuksen luomisen esteet
Lainaukset (ei tietokone)
Poissaololaskentapvm vastuuopettaja
Taustatietolomake
Tietokonelainaukset

Tutorpassin tehtavien hyvaksyminen

Varoitukset



HOKS Opiskelijan tiedot
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1. Tarkista opiskelijan ajantasaiset tiedot:

kotipaikan lahiosoite
postiosoite

kotikunta
matkapuhelinnumero

2. ”Veronumero”-kenttd. Henkiléon veronumero 16ytyy Oma Verosta.

=>» Veronumero tarvitaan seuraavilla aloilla opiskelevilla: rakennusala, séhko- ja automaatioala, tai-
deteollisuusala, puuteollisuusala, talotekniikan ala, tieto- ja viestintatekniikan ala.
=>» Jos veronumero ei ole tiedossa ensikertaista HOKSia laadittaessa, tdydennetdan se mydhemmin
3. ”Sahkoépostiosoite”- kenttddn muodostuu opiskelijaksi ottamisen jalkeen automaattisesti opiskelijan
sedu.fi-loppuinen sdahkdpostiosoite
4. "Sahkopostiosoite 2”-kenttdan tallennetaan opiskelijan henkildkohtainen sahkdpostiosoite.
HUOM Kun HOKS laaditaan ennen opiskelijaksi ottamista (oppisopimus), tahan sahkopostiin ldhtee
sahkaisen allekirjoituksen viesti Visma Sign- ohjelmasta

Opiskelijan tiedot
Sukunimi

Sedulainen

Syntymaaika:

12.12.1999

Kaotipaikan ldhiosoite

1 Koulukatu 1

Matkapuhelin

040123 456 789 3

Korkein pohjakoulutus

Etunimet Kutsumanimi
Seppo Sakari Seppo
Oppijanumera: Veronumero 2]
Kotipaikan postiosoite Kotikunta
50100 SEINAJOKI Seindjoki ®
Sahkopostiosoite 0 Sdhkdpostiosoite 2 0
seppo.sedulainen@sedu.fi 4 =eppo.sedulainen@gmail.com

1 Perusopetuksen oppimaard/ivalmentava koulutus/10. luokka/kansakoulu/keskikoulu =
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HOKS Aikaisempi koulutus

1. Mikali opiskelija on kirjannut aiemmat koulutukset hakeutumislomakkeelle, tiedot siirtyvat auto-
maattisesti tdlle lomakkeelle. Lisda ja korjaa tietoja tarvittaessa.

2. Tallenna suoritettavan tutkinnon kannalta olennaiset koulutukset. Voit lisatd uuden koulutuksen klik-
kaamalla + - painiketta.

e valitse vaihtoehdoista “Korkein pohjakoulutus”

e kirjoita kenttdan ”Ylin suoritettu tutkinto”

e valitse vaihtoehdoista “Koulutukset” koulutuksen tyyppi + kirjoita kenttdan tarkennus ”Koulutus, op-
pilaitos ja suoritusvuosi”

e Kirjoita kenttiin mahdollinen ”Aikaisempi muu koulutus”

e valitse vaihtoehdoista kenttdan ”Lisdkoulutus” + valitse “Lisdkoulutuksen voimassaolo paattyy”-kent-
tdan paivanmaara kentdn padssa olevasta kalenterista

3. Tallenna

Eprkein pohjakculutus

3 Ammeatillinen tutkingo P —
<
Ylicppilas 2
Poarusapeiukien koulu (RayTetidn vain, jos korkein poljakoulutus on ollul perusapeiukiesia)
Imajoen hukie
Peruskoulun pastotodistulsen pam
16,2017
WA Sudaitettu Dutkingo
o5imali-ja terveyal an perustutkingo
A ] METH DEry LEIr
&
Laakehoidon osaaminen verkossa LOVe 55202
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HOKS Tyokokemus
1. Mikali opiskelija on kirjannut tyokokemukset hakeutumislomakkeelle, tiedot siirtyvat automaattisesti
télle lomakkeelle. Lisda ja korjaa tietoja tarvittaessa.
2. Tallenna suoritettavan tutkinnon kannalta olennaiset tyokokemukset, kuten edella s. 9 kohdassa ”Ai-

kaisempi koulutus”

Tyokokemus

Tydsuhteen Tyosuhteen
afku paiva paattymispaiva

T A Tyon luonne (kokoaikainen, osa-aikainen,
Tyonantaja yotehtava viilkkotuntimaara)

Paavon Pesula pesija
©]

Aion tyoskennelld opintojeni ohella

HUOM!

Opettajan tulee tarkistaa sekd koulutus- ettd tyokokemustiedot alkuperaisista todistuksista, mikali aikai-
sempi koulutus tai osaaminen on edellytyksena opiskelijaksi ottamiselle tai osaamisen tunnustamiselle.

Mikali opiskelijalle tunnustetaan aiemmin hankittua osaamista viranomaisen mydntaman todistuksen
perusteella, opiskelijan henkildkohtaistamisesta vastuussa oleva opettaja skannaa todistuksen diaarinu-
meroineen.

=>» Todistus arkistoidaan M-Filesiin HOKS arkistointiohjeiden mukaisesti.
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HOKS laadinta-, hyvaksynta- ja paivitystapahtumat

Tallenna uusi HOKS laadinta-, hyvaksynta- ja paivitysmerkintd aina, kun laadit, teet muutoksia tai paivityksia

opiskelijan HOKSiin

1. Tallenna "HOKS-tapahtumapaivanmaara” valitsemalla kalenterista
2. Valitse "HOKS-tapahtumatyyppi” kentan valikon vaihtoehdoista
3. Tallenna "HOKS-tapahtuman opettaja” valitsemalla valikosta oma nimesi TAI kirjoittamalla sukunimesi

kenttdan

4. Tallenna (kuten edelld) “"HOKS-tapahtuman tydpaikkaohjaaja”- kenttdan tydpaikkaohjaajan tai arvioija
silloin, kun tallennat HOKSIin tyopaikalla tapahtuvaa oppimista tai nayttoja.
=>» Jos nimea ei |6ydy valikosta, tulee se tallentaa Wilman tyopaikkaohjaajat- ja arvioijat rekisteriin, kts.
"Wilma Tyodeldmassa oppiminen ja ndytdt” -ohje Intrassa Opetus ja Ohjaus->Opetus-> Tyoeldmassa
oppiminen Tydeldmassa oppiminen (sharepoint.com)

5. Kirjaa "HOKS-tapahtuman selite”-kenttdan
a. HOKSin tekemiseen liittyvat lisdshuomiot
b. Mita asiaa paivitys on koskenut (Esim. suunniteltu tyopaikalla tapahtuva oppiminen ja siihen liit-
tyva ndytto, tunnustamiseen liittyvat asiat on laitettu vireille tai erityisen tuen suunnitelma on

laitettu vireille)

c. Jos opiskelijalle ei voida taata haluttua osaamisalavalintaa, hakutoiveet kirjataan tdhan
6. Voit lisdta uuden HOKS-tapahtuman klikkaamalla + -painiketta

7. Tallenna

HOKS laadinta-, hyvaksynté- ja paivitystapahtumat

Jokaiselle opiskelijalle taytyy merkita HOKS:in ensikertaisen hyvaksymisen paivamaara, jotta Amisaloituspalautelinkki muodostuu (pakollinen tieto).

HOKS-
tapahtumapvm

HOKS-tapahtumatyyppi

HOKS-tapahtuman

HOKS-tapahtuman DK5- U
tybpaikkachjaaja

opettaja

HOKS-tapahtuman selite

ensikerran hoksaus, ytoasiat laitettu vireille opon
kanssa, mahdollinen osaamisen tunnustaminen

48.2020 Laadinta ja ens =) Annala PaulaM | © ® laitettu vireille, erityisen tuen suunnitelma,
1 2 3 4 5 “
maonia muutoksia testihenkilon hoksiin
28,5.2019 Pivitys = Seppi-Ritola Ne | (=) =
~
HUOM!

Ensimmadisessa HOKS-keskustelussa "HOKS-tapahtumatyyppi”-kentassa tulee AINA valita vaihtoehdoista

”Laadinta ja ensikertainen hyvaksynta”

=>» Talloin HOKS tallennetaan M-Filesin HOKS-luokkaan, jonka tallennusaika on 10 vuotta
=>» HOKSin tiedot siirtyvat KOSKI-jarjestelmaan ainoastaan, kun tapahtumatyyppi on valittu oikein!

Oppisopimuksessa henkilokohtaistaminen tehdaan ennen oppisopimuksen solmimista/aloittamista.

Mikali opintoja suunnitellaan ennen varsinaista opiskelijaksi ottamista, voidaan ennen ”Laadinta- ja ensiker-
tainen hyvaksyntd”-valintaa kayttda HOKS-tapahtumatyyppi kentassa valita vaihtoehto ”Laadinta”

11



https://epedufi.sharepoint.com/sites/seduintra-opetusjaohjaus/SitePages/tyoelamassa-oppiminen.aspx
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HOKS Opintojen tavoite saavutettu

HUOM!

”QOpintojen tavoite saavutettu” kentdn tayttaminen aktivoi rahoituksen kannalta tarkean opiskelijapalau-
tekyselyn (paattokysely) ldhettamisen.

Tallenna kalenterista kenttdaan se pdivamaara, jolloin opiskelija on hankkinut osaamisen viimeiseen suo-
rittamaansa tutkinnon osaan ja aloittaa siihen liittyvat ndytot. Tama merkinta lahettda OPH:n loppupa-
lautekyselyn opiskelijan Sedu- sdhkdpostiin. Al laita siihen menneisyydessa olevaa pdivamaaraal

-> Viimeistd tutkinnonosaa ei siis ole tarvinnut arvioida paivamaadradan mennessa, vaan siihen liittyva
osaaminen on hankittu ja opiskelija aloittaa viimeisen naytén

23.2.2022 Paivitysja hyvak: | © | Seppa-Ritola Not e)

Laita tahan se paivamaara, jolloin opiskelija on
hankkinut osaamisen viimeiseen suorittamaansa
tutkinnon osaan ja aloittaa siihen liittyvat naytot.
Taman kentan tadyttaminen aktivoi rahoituksen kannalta tarkeédn ogllskelijap  Tama tieto on tarkea rahoitukseen vaikuttavan nenngisyydessa olevaa
paivamaaraa.

Lisatietoa sinisesta ohjepallukasta.

Opintojen tavoite saavutettu
opiskelijapalautteen vuoksi.

Opintojen tavoite saavutettu (sydta kenttaan tama paivamaara) (2] Palautelinkki aktivoitu

23.08.2023
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Paivitetty viimeksi: 12.1.2023/ N.S-R. & P.A.& M.O.

HOKS Suoritettavan tutkinnon/koulutuksen tiedot

1. Tutkinto, opetussuunnitelma, tutkintonimike ja aloituspaiva siirtyvat automaattisesti HOKS-lomak-
keelle opiskelijan tiedoista.

2. Osaamisala - kenttdan tulee tehda valinta tassa vaiheessa
-> Osaamisala kirjataan opiskelijan osaamisalavalinta/-toive siinakin tapauksessa, ettei voida taata,
tuleeko opiskelija valituksi haluamalleen osaamisalalle
-> Mikali osaamisala vaihtuu, on muistettava vaihtaa se myds tdhan ja tehdd muutoksesta HOKS pai-
vitysmerkinta

3. Arvioitu valmistumispdivdmaard muodostuu kunkin tutkinnon kdytannén mukaisesti joko yhtenai-
send koko opiskelijaryhmalle tai opettaja lisda arvion HOKS:n laadinnan yhteydessa henkilokohtaista-
misen lopputuloksena

4. Opiskelijan tavoite koulutuksessa taytetdan ensikertaisessa henkilokohtaistamisessa joko tasta tai
taustatietolomakkeelta.

Suoritettavan tutkinnon/koulutuksen tiedot 1

Tutkinto

Liiketoiminnan perustutkinto 331101 OPH-5162-2021

Osaamisala

Tutkintonimike
Merkonomi 10059

Opetussuunnitelma

2022 Liiketoiminnan perustutki

Aloituspaiva Arv. valmistumispaiva Valmistumispaiva
15.5.2022 31122026 g

Opiskelijan tavoite koulutuksessa 2]
1 koko tutkinnon suorittaminen = 4

[[J opiskelija on tutustunut ammatillisen tutkinnon rakenteeseen

HUOM!

Mikali muutat arvioitua valmistumispaivaa, muista ilmoittaa tdmad myos asiakaspalvelusihteerille opiskelijatydpaiva-
laskentaa varten.

Mikali kyseessd on oppisopimusopiskelija, opettaja ilmoittaa valmistumispdivan omalle asiakasvastaavalle. Tama on
tarkeaa, koska arvioidun valmistumispaivan muuttaminen vaikuttaa oppisopimuksen kestoon.
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Paivitetty viimeksi: 12.1.2023/ N.S-R. & P.A.& M.O.

HOKS Tunnustamiset tutkinnon osittain
1. HOKS-lomakkeella nakyy, kun opiskelijalla on tunnustettuja tutkinnon osia. Taman kohdan linkeissa
on tarkeaa tietoa osaamisen tunnistamisesta ja tunnustamisesta sekd Sedun suunnitelma osaamisen
arvioinnin toteuttamisesta — tutustu niihin!
2. Linkista "Opiskelijan Opinnot-valilehdelle padset tasta” voit siirtyd tallentamaan tunnistettua ja tun-
nustettua osaamista, kun olet valmistautunut ensin prosessiin huolellisesti.

Tunnustamiset tutkinnon osittain.

Valitse opiskelijalle ne tutkinnon osat, jotka han tulee koulutuksessa suorittamaan. Kirjaa tunnustamiset tutkinnon osittain.

OPH:n osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen mitoituksen periaatteet ja arvosanojen muuntaminen ammatillisessa koulutuksessa.

Sedun suunnitelma osaamisen arvioinnin toteuttamisesta
Opiskelijan Opinnot-valilehdelle paaset tasta
Tutkinnon osa: Sisallytetty tutkintoon/Viety arviocintiryhmaan/Muu osaaminen:

Ennen tunnustamisprosessin aloittamista:

1. Osallistu tunnustamista koskevaan valmennukseen tai ota yhteys pedagogiseen valmentajaan, mikali
tarvitset apua tunnustamisprosessissa Valmentajat@sedu.fi

2. Tutustu Opetushallituksen maardykseen osaamisen tunnistamisen ja tunnustamisen mitoituksen pe-
riaatteista seka arvosanojen muuntamisesta ammatillisessa koulutuksessa.
https://www.oph.fi/fi/koulutus-ja-tutkinnot/osaamisen-tunnistaminen-ja-tunnustaminen

3. Tutustu oman tutkintosi tutkintokohtaiseen suunnitelmaan osaamisen arvioinnin toteuttamisesta->
Osaamisen arvioinnin toteuttamissuunnitelmat 16ytyvat Intrasta:
Opetus- ja ohjaus-> Opetus-> Toteutus- ja arviointisuunnitelmat

HUOM
Tunnustaminen tehddan aina kokonaiseen tutkinnon osaan

Osaamisen tunnustamisen vireillepano ja tunnustamispaatds merkitdan Wilman Opinnot-valilehdelld “Tun-
nustamispdatds” —lomakkeella. Osaamisen tunnustamisen lomake taytetaan kokonaan vain silloin, kun tun-
nustetaan kokonainen tutkinnon osa. Osaamisen tunnustamisen jalkeen tunnustetut tutkinnon osat tulostu-
vat HOKS- tulosteelle.

Tunnustamispaatoksen tekee aina se opettaja, jolla on ko. tutkinnon osan arviointioikeudet. Kaikki opettajat
eivat paase kasiksi Wilmassa kaikkiin opiskelijoihin, joten vaikka tunnustamispaatoksen tekija on aina alan
opettaja, kirjaamisen Wilmaan tekee vastuuohjaaja.

HUOM
Tutkinnon osaa pienempien osaamisten kirjaaminen ja huomioiminen

Tutkinnon osaa pienemmat osaamiset, joista on joko jo arvioitua ja todennettua tai tunnistettua osaamista
kirjataan Opinnot-valilehdelld kohtaan ”Kurssin tiedot”-> " Ammattitaidon hankkiminen” ja ne huomioidaan

naytén suunnitelmassa.

14


mailto:Valmentajat@sedu.fi
https://www.oph.fi/fi/koulutus-ja-tutkinnot/osaamisen-tunnistaminen-ja-tunnustaminen

Paivitetty viimeksi: 12.1.2023/ N.S-R. & P.A.& M.O.

Opinnot-valilehti; osaamisen tunnustaminen suoritettavaan tutkintoon

1. Valitse ja klikkaa Opinnot-vélilehdelld tutkinnon osa, jonka osaamista on tunnustettu
2. Valitse Lomakkeet-> Luo uusi: Osaamisen tunnustaminen

Etusivu Lomakkeet Arviointi Opetusryhmq

naikalla jarjestettavat koulutukset

[y Yhdista toisen kurssin tydssaoppimiseen

[ Luo uusi: Koulutus- ja oppisopimuksen perustiedot (ty¢

[ Luo uusi: Kaytanndén osaamisen hankkiminen ilman so

[ Luo uusi: Koko naytén suunnitelma ja arviointi

(Y Luo uusi: Osanaytdn kirjaaminen

Osaamisen tunnustaminen

D Luo uusi: Osaamisen tunnustaminen 2

3. Jatka sitten tdman ohjeen s. 17 “Opinnot-vélilehti, “Osaamisen tunnustaminen”-lomake” mukaisesti
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Paivitetty viimeksi: 12.1.2023/ N.S-R. & P.A.& M.O.

Opinnot-valilehti, osaamisen tunnustaminen toisesta tutkinnosta

1. Valitse ja klikkaa Opinnot-vélilehdelld puurakenteessa otsikkoa “Ammatilliset tutkinnon osat”

2. Klikkaa auki valilehti ”Valitse opsin ulkopuolinen kurssi”

3. Hae "Valitse toteutumissuunnitelma” - valikosta oikea tutkinto-> tutkinnon osa

4. Kun olet saanut palveluneuvoijalta tai asiakaspalvelusihteeriltd kuittauksen ja tutkinnonosa nakyy opiske-
lijan koulutuksen puussa, paaset jatkamaan tunnustamisprosessia “Opinnot-vélilehti; osaamisen tunnus-
taminen suoritettavaan tutkintoon”-kohdan mukaisesti

®

100 - Ammatilliset tutkinnon osat, (145 osp) - 0 Otsikko, 700 osp

Sedulainen Seppo 2

Etusivu Lomakkeet Arviointi Opetusryhman valinta f Valitse opsin ulkopuolinen kurssi \

Valitse opsin ulkopuolinen kurssi

-- Valitse toteutumissuunnitelma -- 3

HUOM!

Mikéli et I6yda tutkintoa, johon tunnustettu tutkinnonosa sisaltyy, ota yhteyttd palveluneuvojiin
palveluneuvojat@sedu.fi tai kysy omalta asiakaspalvelusihteeriltasi.

Sisallyta viestiisi seuraavat asiat:

e Tutkinto, josta tutkinnonosa lisdtdan (Tutkinnon nimi ja diaarinumero)
e Tutkinnonosa, joka opiskelijan koulutuksen puuhun lisataan
e Opiskelijan nimi, jonka koulutuksen puuhun lisdys tehdadan
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Paivitetty viimeksi: 12.1.2023/ N.S-R. & P.A.& M.O.

Opinnot-valilehti, “Osaamisen tunnustaminen”-lomake

1. Aloita Osaamisen tunnustamisen kirjaaminen klikkaamalla Opinnot-valilehdelld Tutkinnon osaa
2. Valitse “Lomakkeet”-valilehti

3. Valitse "Luo uusi Osaamisen tunnustaminen”

Etusivu 2 Lomakkeet \' Opetusryhman valinta Valitse opsin ulkopuolinen kurssi
_

aikalla jarjestettavat koulutukset

[ Luo uusi: Koulutus- ja oppisopimuksen perustiedot (tydpaikalla jarjestettava koulutus)

[ Luo uusi: Kaytannon asaamisen hankkiminen ilman sopimusta

Naytot

[ Luo uusi: Koke néytén suunnitelma ja arviointi

[ Luo uusi: Osanaytén kirjaaminen

Osaamisen tunnustaminen

[ Luo uusi: Osaamisen tunnustaminen 3

Kurssin tiedot

Ammattitaidon hankkiminen

Jatkuu..
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Paivitetty viimeksi: 12.1.2023/ N.S-R. & P.A.& M.O.

Jatkuu...

Kirjaa tarvittavat tiedot “Osaamisen tunnustaminen”- lomakkeelle:

1. Kirjaa hakupaiva-kenttdaan pdivamaara, jolloin opiskelijan tunnustamisprosessi laitetaan vireille.
2. Opintojen suorituspvm, jolloin tunnustettavaa osaamista koskeva suoritus on annettu. Pdivamaara on

sama kuin todistuksen pdivamaara.
3. Merkitse rasti Dokumentit esitetty —kohtaan tarkistettuasi alkuperaiset dokumentit.
4. Rastita tdma kentta, mikali tunnustamispdatdsta ei voida tehda.

5. Merkitse tunnustamispdatoksena syntynyt arvosana ja aiempien suoritusten arvosanat, mikali ne ovat
muuttuneet. Laajuus merkitdan, mikali sitd ei ole tutkinnonosassa valmiiksi maaritelty. Muita tdman rivin

kenttia ei tayteta.

Osaamisen tunnustaminen

Talla lomekkeella opettaja/kouluttaja UNNUStaa 0Saamista aiemmista opinnoista/tyokokemuksesta opiskelijalle. Tunnustamista koskeva kurssi j8 opiskelijan nimi
nakyy valmiina lomakkeella. Muunna aiempi arvosana emmatilliseen arvicintiasteikkoon. Vainda myds kurssityyppi osaamisen tunnusiamisia vastaavaksi (tai

ywaksiluetuksi). Lisatietoviitteeseen valitaan toditukseen tuleva vilteteksti.

Opiskelija

Sedl 1 7 5eppo Sakari 2 3 4

Hakupaivi o Opintojen suorituspym o O Dokumentit [ Osaamista eivoida tunnustaa

. . esitetty
i Alempien
Kurssi Arvosana Laajuus Opettaja @@ suoritusten
arvosanat @
Noottorin kunnon madritys ja korjaus , Lagjuus: 10 osp (O] 2}
Jatkuu...

Kurssin nimi [2]
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Paivitetty viimeksi: 12.1.2023/ N.S-R. & P.A.& M.O.

Jatkuu...

6. ”Selite”- kenttaa ei tayteta.
7. “Tunnustamisen tyyppi”- kohtaan valitse oikea merkinta vaihtoehdoista:

A Toimitettu osaamisen arvioijille osaamisen tunnustamista varten
B Sisallytetty osaksi opiskelijan tutkintoa osaamisen tunnustamisen perusteella

C Muu opiskelijan aiemmin hankkima ja osoittama osaaminen

-> tata kaytettdessa ei lomakkeeseen valita arvosanaa, laajuutta, arvioijia eikd arviointipdivamaaraa

-> Kyseessa ei ole arviointipaatos, vaan tiedoksianto. Lomakkeen voi téllaisissa tapauksissa myos jattaa
kokonaan tayttamattd, ja kirjata tunnistettu osaaminen kohtaan Ammattitaidon hankinta, mukautus ja
poikkeama. Tallainen opiskelija ohjataan joka tapauksessa aina nayttdon, ja arviointi suoritetaan naytén
arviointilomakkeella.)

8. Lisatietoviite kohtaan valitaan soveltuva viite kentén paassa olevasta valikosta

9. Osaamisen ajantasaisuuden varmistaminen- kenttdan kuvataan, mistd dokumenteista/tyonaytteista tai
muulla tavoin osaamisen ajantasaisuus on varmistettu

10. Muulla tavoin hankitun osaamisen tarkennus-> Tayta tdma kenttd, mikali valitsit “Tunnustamisen tyyppi”
- vaihtoehdon C

Selite o *Tunnustamisen tyyppi (rekisterista) 0

Osaamisen ajantasaisuuden varmistaminan ﬂ
g
Muulla tavoin hankitun ocsaamisen tarkennus
g

Jatkuu...
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Jatkuu...
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12.

13.

14.

15.

Paivitetty viimeksi: 12.1.2023/ N.S-R. & P.A.& M.O.

. Kasittelypadivanmaara = se paivanmaara, jona arvioijat tekivat arviointipaatoksen

vioijille.

+ painikkeella saat lisattya kasittelijoita

”Lahetetty arvioitavaksi, pvm” - kohtaan kirjataan se paiva, jolloin esitys tunnustamisesta lahetetaan ar-
Kasittelijaksi merkitdadn ne henkilét, jotka ovat osallisia tunnustamisprosessissa

Arvioija 1 ja Arvioija 2- kohtaan kirjataan arviointipaattksen tehneiden opettajien nimet. Jos et pysty li-

sdamaan jonkun opettajan nimed, niin ota yhteytta palveluneuvojat@sedu.fi

tunut muualla kuin Sedussa.

Kasittelypym

Kasittelija

@

Arvioija 1 Arvioija 2

0]

Toisen koulutuksen jarjesgBjan arvioijat ja oppilaitos

Lihetetty arvioitavaksi, pvm

Toisen koulutuksen jarjestajan arvioijat ja oppilaitos- kenttdaan kirjataan tiedot, mikali arviointi on tapah-

12 (2]

Kirjaa tahan osaamisen tunnustamisen paatoksen
tehneet muiden oppilaitosten arvioijat ja

arvioinnin tehnyt oppilaitos.
=

o
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Paivitetty viimeksi: 12.1.2023/ N.S-R. & P.A.& M.O.

HOKS Osaamisen tunnistamis- ja tunnustamisprosessin lopputulos

1. Mikali opiskelijalla on henkil6kohtaistamisessa todettu ammattitaidon hankinnan tarvetta edes yhteen
tutkinnonosaan, valitse kohta ”"Tutkintokoulutuksen ja muun ammattitaidon hankkimisen tarve”.
-> Puuttuvan osaamisen hankkimisen suunnitelmat kirjataan Opinnot-vélilehdelld tutkinnon osittain, kts.

ohjeens. 18 —

2. Mikali opiskelija ohjataan suoraan ndyttoon kaikkiin suoritettaviin tutkinnon osiin liittyen, valitse kohta
"Tullut suoraan nayttéon”

3. "Tarvittavan ammattitaidoin hankkiminen suunnitellaan eHOPSin kautta” — kohtaa klikkaamalla paaset
opiskelijan Opinnot-vililehdelle, jossa ammattitaidon hankkiminen suunnitellaan ja kirjataan tutkinnon osit-
tain, jatka tdman ohjeen s. 22 “Opinnot-vélilehti, osaamisen hankkimisen suunnittelu tutkinnon osittain” mu-
kaisesti

Osaamisen tunnistamis- ja tunnustamisprosessin lopputulos.

Sinun taytyy laittaa rasti jompaan kumpaan seuraaviasta.

Tutkintokoulutuksen ja muun tarvittavan ammattitaidon hankkimisen tarve (7]

[ Tullut suoraan nayttdon

Tarvittava ammattitaidon hankkiminen suunnitellaan eHOPSIn kautt, 3
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Paivitetty viimeksi: 12.1.2023/ N.S-R. & P.A.& M.O.

Opinnot-valilehti, osaamisen hankkimisen suunnittelu tutkinnon osittain

Opintojen suunnittelu tapahtuu opiskelijan Opinnot-vélilehdella. Valitse ja klikkaa tutkinnon osaa, johon ha-
luat suunnitella opintoja. Avautuvalla lomakkeella:

1. ”Etusivu”-valilehdelle valitse vdhintadn lukuvuosi, jolloin tutkinnon osan suoritus alkaa.
-> 0On myo6s mahdollista, ettd ajankohta nakyy valmiiksi valittuna ryhmalle tehdyn resursoinnin
takia (paivaopiskelijat)
-> Vastuuohjaaja tekee valinnat myds YTOjen pakollisiin tutkinnonosiin
2. ”"Opetusryhman valinta”—valilehdellad opiskelija liitetdan osaksi sitd ryhmas, jossa han suorittaa opin-
tonsa.
-> Tdama valinta siirtaa tiedon myos opiskelijan Wilma- lukujarjestykseen
-> Joissain tapauksissa opiskelija on liitetty opetusryhmaan kurrettajan toimesta
3. ”Lomakkeet”-vélilehti
a. Jos opiskelija aloittaa opintonsa teoriajaksolla, 413 avaa viela seuraavia lomakkeita:
e Tyodpaikalla tapahtuvan oppimisen perustiedot
e Nayton arviointi
-> Nama kohdat taytetdan, kun opiskelijalle solmitaan koulutus- tai oppisopimus.
b. Jos opiskelija aloittaa opintonsa koulutussopimuksella ja oppisopimuksella taytetaan
e TyoOpaikalla tapahtuvan oppimisen perustiedot
e Naytot kohdasta: Luo uusi: Koko ndytdon suunnitelma ja arviointi PT/AT/EAT
-> Kaytda WILMA Tyoeldmassa oppiminen ja naytdt-ohjetta naissa kohdissa
-> Ldydat ohjeen Intrasta opetus ja Ohjaus->Opetus->Tyoeldmassa oppiminen
c. Opintojen aloitustavasta riippumatta, tayta tarvittaessa myos seuraavat lomakkeet:
e (Osaamisen tunnustamiseen liittyvat asiat
4. "Arviointi”-valilehdelta paaset tekemadn opiskelijakohtaisen arvioinnin tutkinnon osaa pienempiin
osaamisen hankkimisiin (= tutkintokoulutuksen eli osaamisen hankkimiseen liittyva arviointi, El ndy-

ton arviointil)
5. Mikali olet valitsemassa HOKSiin opsin ulkopuolisen osion -> “Valitse opsin ulkopuolinen kurssi” —
valilehti-> Valitse toteutumissuunnitelma

Tulokset hat X IMG_4059.CR X Kuvia X X © Enna HOKS - X w] eHOPS puur

s://wilma.sedufi/profiles/students/75886/choice e O | Q Hak ¥ N O @

106374_TO - Asiakaspalvelu - 1 Poikettu, 20 osp

HOKS Enna

Etusivu Lomakkeet Arviointi Lasnaolojen suunnittelu / Opetusryhman valinta \

Opetusryhman valinta

Asiakaspalvelu
Asiakaspalvelu
Asiakaspalvelu
Asiakaspalvelu
Asiakaspalvelu.LITOU k19 nayttoinfo kauppa
Asiakaspalvelu.LITOU 09/18 orientaatio 04.09.2018 - 04.09.2018
Asiakaspalvelu.LITOU 09718 orientaatio 07.09.2018 - 07.09.2018

Jatkuu...
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Paivitetty viimeksi: 12.1.2023/ N.S-R. & P.A.& M.O.

Jatkuu..

6. Valikosta valitaan tutkinnonosa/osat jonka mukaisiin opintoihin valittava kurssi sisaltyy ja
7. Valitse tdman jalkeen Lisaa valitut

Microsoft Offic X Tulokset haull= X IMG_4059.CR2 - X Kuvia - Onu i X w3 WILMA Henkil: X ESEITUENZCLCERINPIGN 190377 Maarays_ X | W3 eHOPS puun

&> ¢ Q ® & https://wilma.sedu.fi/profiles/students/758 - 9 ﬁ O\ Haku b o In @ .

106374_TO - ANKkaspalvelu - 1 Poikettu, 20 osp
HOKS Enna
Etusivu Lomakkeet Ayiointi Lasnaolojen suunnittelu Opetusryhman valinta

Valitse opsin ulkopuolinen \rssi

Maatalousalan erikoisammattitutkinto, maatil8g johtamisen osaamisala v

Nimi Oppilaitos Kurssityyppi Lyhenne  Koodi

alostuksen suunnittelu 1 Reforminaytto
U hautakariatilalla valinnainen 300703

o Maatalousalan yrityksen SR 300704

brandin rakentaminen

0 Maatall_)us rityksen aytto 300693
ohtaminen

Maatilan esimiehena 6 i (o]

toimiminen valinnainen 300692

7 Lisaa valitut

8. Taman jalkeen lisatty kurssi ndkyy opiskelijan Opinnot-puussa ja pdaset lisédmadn opintojen suunnit-
teluun liittyvat tarvittavat lisatiedot. (Paivita selain)

HUOM!

Mikali valittavaa toteutumissuunnitelmaa ei ole Wilman valikossa tai olet epdvarma oikeasta tutkinnon
osasta, pyyda palveluneuvojia lisddmaan tarvittava tutkinnonosa ja sita pienemmat kokonaisuudet opis-
kelijan koulutuksen rakenteeseen.

Pyynnon voi esittda sahkodpostilla palveluneuvojat@sedu.fi
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Paivitetty viimeksi: 12.1.2023/ N.S-R. & P.A.& M.O.
Opinnot-valilehti, “Ammattitaidon hankkiminen-lomake”
Opintojen suunnittelun kirjaaminen “Ammattitaidon hankkiminen-lomakkeelle tapahtuu opiskelijan Opinnot-

valilehdella. Valitse ja klikkaa tutkinnon osaa, johon haluat suunnitella opintoja. Avautuvalla lomakkeella:

Valitse valilehti “Lomakkeet”-> “Kurssin tiedot”-> " Ammattitaidon hankkiminen”-lomake

Etusivu f Lomakkeet \ Opetusryhman valinta alitse opsin ulkopuolinen kurssi

Tyopaikalla jarjestettavat koulutukse’.

[y Yhdista toisen kurssin tydssédoppimiseen

[ Luo uusi: Koulutus- ja oppisopimuksen perusfledot (tyopaikallz jarjestettava koulutus)

[ Luo uusi: Kéytannén osaamisen hankkimigln ilman sopimusta

[ Luo uusi: Koko nayton suunnitelm

[ Luo uusi: Osandytén kirjaamine

Osaamisen tunnusta’ ninen

D Luo uusi: Osaamisen tun,

Kurssin tiedot

Ammattitaidon hankkiminen

Oppimissuunnitelma

Jatkuu..
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Jatkuu...
Ammattitaidon hankkiminen- lomakkeelle kirjataan:

Opetuksen ja ohjauksen tunnit (perustutkinnot)

1. Taulukossa nakyy eriteltyna valmiiksi opiskelijan ohjaukselle, opetukselle ja TOP-ohjaukselle lasketut tun-
nit.
-> Oletuslaskelma on 12 h /osaamispiste
-> Mikali henkildkohtaistamisen lopputuloksena opiskelijan tuntimaara kasvaa tai laskee, kirjataan muu-
tetut tunnit taulukon kenttiin
-> Perustelut tuntiméaarien muutoksille kirjataan taulukon alapuolelle kohtaan “Ammattitaidon
hankkiminen” (esim. opiskelijalla voimassa oleva tulitydkortti), kts. ohje s. 25

Opetuksen ja ohjauksen tuntiméaaran ja tavoitetuntimaaran ei siis tarvitse olla sama, mutta poikkeama on
perusteltava osana ammattitaidon hankkimisen suunnitelmaa taulukon alle kohtaan “Ammattitaidon
hankkiminen”

Tutkinnon osan tiedot

Tutkinnon osa:
Annosruckien valmistus

Ammattitaitovaatimus:
Opiskelija osaa

- aikatauluttaa ja suunnitella paivittaiset tyotehtavansa

- valmistaa ruoka-annoksia asiakkaiden tilauksesta

- toimia liikeidean tai toiminta-ajatuksen mukaisessa asiakaspalvelussa
- valmistautua vucronvaihtoon ja seuraavaan tyopaivaan

- arvioida omaa osaamistaan ja toimintaansa tydyhteison jasenena.

Ohjaustunnit

50

Opetustunnit

250

TOP-ohjaus

263

Opetuksen ja chjauksen tuntimaara Tavoitetuntimaara
563 300

Jatkuu...
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Jatkuu...

Ammattitaidon hankkiminen:
2. Mikali opiskelija suorittaa opinnot ryhmamuotoisesti noudattaen koko ryhmalle yhteisesti tehtya lu-

kujarjestysta, voit valita kohdat
” Ammattitaitovaatimusten mukaisesti” ja
”Lukujarjestyksen mukaisesti”

3. Mikali osaamista on tunnustettu tai tunnistettu, kirjataan jaljelld olevat ammattitaitovaatimukset tai
osaamistavoitteet kenttddn “Tavoitteet”. Kun ammattitaitoa on tunnustettu tai tunnistettu, kirjauk-
sista on kaytava ilmi mita on tunnustettu/tunnistettu ja milla perusteella

4. "Sisdltd”-kenttdan kirjataan tutkintokoulutuksen sisdll6t, tavat ja oppimisymparistdt puuttuvan osaa-
misen hankkimiseen.

-> Oppisopimuksessa tahdn on hyva kirjata myds opiskelijalle kuuluvat teoriaopetuksen paivat

HUOM Talle lomakkeelle tehdyt valinnat ja tehdyt kirjaukset tulostuvat HOKS-tulosteella kohtaan 6) Tutkinto-
koulutuksen ja muun tarvittavan ammattitaidon hankkimisen tarve.

Ammattitaidon hankkimiien/ 2
[J Ammattitaitovaatimusten mukaisesti

Tavoitteet

O Lukujarjestyksen mukaisesti
[ opiskelija opiskelee verkossa

Sisaltd

Tallenna tiedot Peruuta
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HOKS Ohjaus ja tuki

HOKS-lomakkeella néet, kun opiskelijalle on tallennettu Ohjauksen ja tuen suunnitelma. Pdaset tallentamaan
uuden ohjauksen ja tuen suunnitelman valitsemalla: ”Lisaa taaltd uusi ohjauksen ja tuen suunnitelma”->
Linkki vie opiskelijan Wilman Ohjaus- ja tuki- valilehdelle.

Ohjaus ja tuki (48 8)

Lisaa taalta uusi ohjauksen ja tuen suunnitelma

Uma etusivu » UPISKEINAT » KUNKKa, VEeII-FEKKE (30... » L3RI I3IEFUT ~ > LUKE NIeMI

Yhteenveto Tyojarjestys Tuntimerkinnat Opinnot Toteutussuunnitelma OpplmlstehtavaﬂTentltJ Ohjaus ja tuki \ Hakemukset ja paatokset op

I lrasininnitelmat

Ohjauksen ja tuen suunnitelmat
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Ohjaus- ja tuki- vélilehti, Opiskelijalle suunniteltu ohjaus ja tuki — lomake

1. Valitse kentdn valikosta ohjauksen ja tuen muodot. Vastuuohjaaja valitsee tdhan jokaiselle opiskelijalle
vahintaan valinnan: ”Vastuuohjaajan tuki”. Kaikilla Sedun opiskelijoilla on oikeus my&s opinto-ohjaajan
tukeen, joten myos sitd valintaa voidaan kayttaa tarvittaessa. Perustutkintojen opiskelijoilla opinto-oh-
jaajan tuki valitaan aina.

2. Asiakirjan laatimispaivaksi valitaan laadinnan- ja ensikertaisen HOKSin pdivamaara. HUOM Tata alkupe-
raista paivamaaraa ei muuteta pdivityksen yhteydessa!

3. Valitse asiakirjan laatimispaivamaara myds kohtaan Julkaisupdiva opiskelijalle ja huoltajille, ettd ohjauk-
sen ja tuen suunnitelma ndkyy myos opiskelija- ja huoltajatunnuksilla. Huom! Tama vaihtoehto on valit-
tava myos taysi-ikdisille opiskelijoille.

Opiskelijalle suunniteltu ohjaus ja tuki

Ohjauksen ja tuen muodot TukNpuodon sisalto Tukimuodon vastuuopettaja

1 1. Vastuuohjaajan tuki: Ohjauksessa kaytettavat vélin | (2 Kaenmaki Juha Tapani ®

Suunnitelman laatijat ja julkaisu

Asiakirjalaji *Asiakirjan laatimisp3 2 *Julkaisupaiva opiskelijalle ja huoltajalle 3
Ohjauksen ja tuen suunnitelma 4.11.2021
Vastuuopettajat

Kaenmaki Juha [S)]

®

Asiakirjan laatimiseen osallistuneet
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HOKS Erityinen tuki

.0.

HUOM!

Sedussa HOKSin Erityinen tuki- kirjaukset tekevat Sedun Erityisen tuen vastaavat, ervat, yhteistydssa vas-
tuuohjaajien kanssa. Tuen suunnittelussa mukana ovat myos opiskelija ja alaikdisen opiskelijan huoltaja.

Mikali opiskelijalla on erityisen tuen suunnitelma, HOKS-lomakkeen kohdassa Erityinen tuki (64§) naky-
vat

1. Erityiset opetusjarjestelyt” seka suunnitellut ”Erityisen tuen muodot”
2. Liséksi kohdassa nakyy maininta, ettd opiskelijalle on tehty erityisen tuen suunnitelma (Kylla/ Ei)

Erityinen tuki (648)

Erymnen Wid Eatymen tid Erityiset opetusjarjestelyt

alkaa paattyy ke ) 1.
YTO-opinnoissa huomioidaan se, etta perusogfuksessa aifinkieli, englanti, ruotsi ja matematiikka yksilollistetty.

13.11.2018 04.05.2020 Tarvittaessa arviointi mukautetaan. YTO-o, llisuus saada tukea Vauhdittamossa. Ammatillisissa tutkinnon

Erityisen tuen muodot:

Lisaaika oppimisessa, kokeessa
Kokeen taydentaminen suullisesti
Kokeen tekeminen eri tilassa
Koekysymysten daneen lukeminen
Erityinen tuki Vauhdittamossa
Lisdopetus

Eriytetty oppimateriaali
Ammattiohjaajan tuki

Eriytetty oppimateriaali
Mahdollisuus tietokoneen kayttdon koetilanteessa
Kevennetty tydjdrjestys

hladgd

Erityisen tuen suunnitelma tehty:

Kylla

0sissa samanaikaisopettaja erillisen suy

6.11.2023 Jaksossa 5/2023 ana ammattiaineiden tunneilla. Uutena tukitoimena kevennetty
tydjarjestys; koulupaiva

31941t Uus) entyisen tuen syunnitema
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HOKS Nayttojen ajankohdat, sisallot, nayttdymparistdt, nayttojen jarjestdjat ja arvioijat

1. HOKS-lomakkeella kohdassa ” Nayttdjen ajankohdat, sisallot, nayttdymparistot, nayttojen jarjestajat
ja arvioijat” nakyvat kaikki opiskelijalle jo suunnitellut naytot.

2. Voit siirtya tallentamaan nayttoja klikkaamalla ”Lisda ndyttoja eHOPSin kautta”

3. Linkista paaset opiskelijan Wilman Opinnot-valilehdelld, josta voit aloittaa nayttdjen tallentamisen
tutkinnon osittain. Kayta tallentamisessa erillistd "WILMA Tyoeldmassa oppiminen ja naytdt”-ohjetta

Nayttdjen ajankohdat, sisalldt, nayttdymparistdpLayttdjen jarjestdjat ja arvioijat

Tutkinnon osa: Nayttopvm: Suorituspaikka: Arvioiva opettaja:

Tydpaikan arvioijat:

Lisda naytt6ja eHOPSin kautta

UINd BLUSIVU > URISKENL > SEINJURL, VITPI LENU... > £ LILLAU L w2 ANBEIEN NdKYdITIREUUE v

Yhteenveto Tysjarjestys Tuntimerkinnat f Opinnot \ Toteutussuunnitelma Oppimistehtavat / Tentit Ohjaus ja tuki H

HOPS Suoritukset Yhteenveto

Teemar | o

Tilinpa&tssanalyysi

Liiketoiminnan suunnittelu

Yrityksen tuotanto- ja palveluprosessien hallinta

Myynti ja asiakaspalvelu

S&hkdinen liiketoiminta

ie|e|e|e|e|e

HUOM !

Tallenna naytot Opinnot valilehdella ja kirjaa kdytanndn osaamisen hankkiminen myds Opinnot-vélilehden
” Ammattitaidon hankkiminen”-lomakkeelle

Nayttojen Wilma-tallennuksiin on erillinen "WILMA Tydeldmdssa oppiminen ja ndytot”- ohje. Loydat sen
Intrasta: Opetus ja ohjaus-> Opetus-> Tyoeldmassa oppiminen-> dokumentit sivun alaosassa

TyOelamassa oppiminen (sharepoint.com)
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HOKS Urasuunnitelma

HOKS-lomakkeella kohdassa ”Urasuunnitelma” néet, kun opiskelijalle on jo laadittu urasuunnitelma. Uuden
urasuunnitelman tallennat valitsemalla: ”Lisaa taalta uusi ohjauksen ja tuen suunnitelma”-> Linkki vie opiske-

lijan Wilman Ohjaus- ja tuki- valilehdelle.

Ohjaus - ja tuki- valilehti, Urasuunnitelma-lomake

”Qpiskelijan Wilman vélilehdelld “Ohjaus ja tuki”-> Urasuunnitelmat-> "Lisaa uusi”

Urasuunnitelma

Lisda taaltd uusi uresuunr‘k@a

TviSsmailealla 1 23riactatt =505 s the ke

Ohjauksen ja tuen suunnitelmat

Yhteenveto Tydjarjestys Tuntimerkinnat Opinnot Toteutussuunnitelma Oppimistehtavat / Tentit f Ohjaus ja tuki \ Hakemukset ja paatokset

\ 4

Urasuunnitelmat

Jatkuu..
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Jatkuu...

”Urasuunnitelma”- lomakkeella kirjaa tarvittavat tiedot:
1. Valitse "Opiskelijan tavoite” -kentdssa vaihtoehdoista soveltuva, tavoitteita voi olla kerrallaan vain yksi:
A Jatko-opinnot (eHOKS-koodi 0001)
B Tyoelamaan siirtyminen (eHOKS-koodi 0002)
C Tyouralla eteneminen (eHOKS-koodi 0003)
D Opintojen jatkaminen (eHOKS-koodi 0005)

2. Tarkenna tavoitetta tekstikenttaan.

Urasuunnitelma

Opiskelijan tavoite *

Suunnitelma jatko-opintoihin siirtymisesta

/ &
\ Suunnitelma tydeldmasn siirtymisestd
e
Suunnitelma tyduralla etenemiseksi
e
Suunnitelma opintojen jatkamiseksi o
e

Jatkuu...
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Jatkuu...

3. Mahdolliset urasuunnitelman laatimisessa vastuuohjaajan lisdksi mukana olleet henkildt kirjataan kent-
taan ”Asiakirjan laatimiseen osallistuneet”

4. Muista valita paivamaara myds ”Julkaisupdiva opiskelijoille ja huoltajille” -kenttdan, mikali kyse on ala-
ikaisesta opiskelijasta, muuten urasuunnitelman tiedot eivat nay Wilman opiskelija- ja huoltajatunnuk-
silla. Paivamaara on taytettava myos tdysi-ikaisille opiskelijoille.

Suunnitelman laatijat ja julkaisu

Asiakirjalaji *Asiakirjan laatimispaiva ©@  “lulkaisupaiva opiskelijalle ja huoltajalle
Urasuunnitelma 30.3.2020 30.3.2020 4.
Vastuuohjaajat

Annala Paula ®

g

Asiakirjan laatimiseen osallistuneet

3.

HUOM!
Kun paivitat urasuunnitelmaa:
-> Ald muuta alkuperdisen urasuunnitelman laatimispaivimaaraa, vaan pédivita tieto urasuunnitelman
muuttumisesta HOKSin laadinta-, hyvaksynta- ja pdivitys -kohtaan.
-> Urasuunnitelman “Suunnitelman laatijat ja julkaisu”-kohdista Koskeen siirtyy ainoastaan ”Asiakirjan laa-
timispaiva”. Halutessasi voit muistiinpanoksi itsellesi kirjata myds muut kohdat.
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HOKS Tyopaikalla jarjestettava koulutus

nn

HOKS-lomakkeella kohdassa “"Tyopaikalla jarjestettava koulutus”” naet, kun opiskelijalle on jo suunniteltu
kdytannon osaamisen hankkimista (koulutussopimus, oppisopimus, muu osaamisen hankkiminen ilman sopi-
musta)

Uuden tyopaikalla jarjestettdvan koulutuksen tallennat valitsemalla: ”Lisda koulutus/oppisopimukset
eHOPSin kautta”-> Linkki vie opiskelijan Wilman Opinnot- vélilehdelle. Tee tallennukset erillisen WILMA Tyo-
eldmdassa oppiminen ja naytot”-ohjeen mukaisesti

Tyopaikalla jarjestettdva koulutus

Tutkinnon osa: Alkaa: Paattyy: Tyyppi: Tydpaikka: Vastuuopettaja:

Tyodpaikkaohjaaja:

Lisaa koulutus/oppisopimukset eHOPSin kautta

NGRY QI IVGUUT A EEIGEH

Etusivu Lomakkeet Opetusryhman valinta Valitse opsin ulkepuolinen k

ettavat koulutukset

[ Luo uusi: Koulutus- ja oppisopimuksen perustiedot (tyopaikalla jarjestettava kouluit

[ Luo uusi: K&ytdnndn osaamisen hankkiminen ilman sopimusta

Naytot

[ Luo uusi: Koko naytén suunnitelma ja arviointi

[ Luo uusi: Osanaytén kirjaaminen

amisen tunnustaminen

[ Luo uusi: Osaamisen tunnustaminen

Kurssin tiedot

Ammattitaidon hankkiminen

HUOM!

TyoOpaikalla jarjestettavan koulutuksen kirjauksiin on erillinen "WILMA Tyoelamassa oppiminen ja nay-
tot”- ohje -> Loydat sen Intrassa: Opetus ja ohjaus-> Opetus-> Tydelamassa oppiminen-> dokumentit
sivun alaosassa

Tyoeldmaéssa oppiminen (sharepoint.com)

Lisaksi: Kdytanndn osaamisen hankinta kuvataan myds Opinnot-vélilehdelle kohtaan ”Kurssin tiedot”->
”Ammattitaidon hankkiminen”
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HOKS Sedun oma osio

HOKS-lomakkeella kohtaan “Sedun oma osio” kirjataan tarvittaessa:

1. Henkilokohtaistetut lomapaivat ja koulutuksen osa-aikaisuusprosentti
2. Mahdolliset opiskelijan opintoja koskevat muut lisatiedot

Huom! Nama tekstit eivat siirry mihinkaan muualle jarjestelmiin automaattisesti, ne on siis aina ilmoitettava
erikseen asiakaspalvelusihteerille.

Sedun oma osio

Henkilskehtaistetut lomapaivat ja osa-aikaisuusprosentti [2]

1

Lisatietoja

Tallenna tiedot Peruuta

S VISMA

Ohje paattyy

35



