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1. Materiaalin tarkoitus

Tama materiaali on tarkoitettu Ammatti-
opisto Liven TELMA-koulutuksen opetus- ja
ohjaushenkildstolle tueksi opiskelijoiden
tyoeldmassa tapahtuvan oppimisen jarjes-
telyihin.

Materiaaliin on koottu taustatietoa
TELMA-koulutuksen tydelamaan valmen-
tautumisen opintokokonaisuudesta; miten
kokonaisuus rakentuu, millaisia lomak-
keita tarvitaan ja ja miten prosessi etenee
ammattiopisto Livessa.

Tata materiaalia voi kayttaa seka uusi
henkildstd apuna tyévalmennustydta
aloittaessaan etta tyota pidempaan
tehneet muistikirja-tyyppisesti.

Materiaali mukailee “TELMA opas tyo-
paikkaohjaajille -opinnollistaminen ja
oppimisen ohjaaminen”-opasta, joka on
tehty Reformi Telmassa -hankkeessa.
Materiaalissa on my@s otteita erilaisista
tyoharjoittelunohjaukseen liittyvista pereh-
dytysmateriaaleista. Naita on tehty eri
toimipaikoissa liittyen mm. henkildston
tyovalmennuksen erikoisammattitutkin-
to-opintoihin. Alkuperaisten materiaalien
kirjoittajilta on saatu lupa mukailla alkupe-
raisia teksteja tassa materiaalissa.
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Tydeldmadn valmentautuminen TELMA-koulutuksessa

2. TELMA -koulutus

TELMA-koulutus on ty6hon ja itsendiseen
elamaan valmentava koulutus. Koulu-
tuksen laajuus on 60 osaamispistetta,
opiskeluaika on 1-3 vuotta. Koulutus on
suunnattu opiskelijoille, jotka tarvitsevat
vamman tai sairauden vuoksi laaja-alaista
tukea.

3. Tyoéeldmaan
valmentautuminen
TELMA-koulutuksessa

TELMA-koulutuksen opintoihin sisaltyy tyo-
elamaan valmentautumisen opintokoko-
naisuus, johon liittyy tydvalmennusjaksoja.
Tybévalmennusjaksoilla opiskelijat hankki-
vat tydelamadassa tarvittavaa osaamista.

Tyoévalmennusjaksojen toteutustapa on
yksiléllinen. Tyévalmennusjaksoilla kay-
daan ryhmana tai itsendisesti.

Tydpaikkojen tarjoamat mahdollisuudet
opetella tyon tekemista aidoissa tydelaman
ymparistoissa ovat merkittavassa osassa
opiskelijan kehittymisessa kohti tydelamaa.

Oppilaitoksen ja ty6eldaman yhteistydlla
on suuri merkitys opiskelijoiden opiskelun
onnistumisessa.




4. Tyéeldmayhteistydn
merkitys

Tydeldmasta saadut kokemukset tukevat opiske-
lijaa miettimaan omaa opiskelu- ja urapolkuaan.
Tyoévalmennusjaksoilla opiskelija saa kokemuksia
erilaisista tydymparistdista ja tydtehtavista. Jak-
sot voi suunnata oman mielenkiinnon mukaisesti
sellaisiin paikkoihin ja tyotehtaviin, jotka kiin-
nostavat. Tyopaikoilla opiskelu auttaa opiskelijaa
loytamaan omat vahvuutensa tydntekijana.

Ohjaustyota tekevalle tyopaikkojen
kanssa tehtava yhteistyd on verkostoitu-
mista eri alojen ihmisten kanssa. Samalla
se on hanelle mahdollisuus oppia tyoela-
mataitoja aidoilta osaajilta ja havainnoida
tyopaikkoja opiskelijan tarpeita ajatellen.

Ty6paikoilla on paljon erilaisia tydtehtdvia. Naista
monet ovat sopivia henkildille, jotka pystyvat
tekemaan rajattuja tyotehtavia. Naita tehtavia
kutsutaan tasmatydtehtaviksi. Tasmatyo tarkoit-
taa kohdennettuja tai kustomoituja tyétehtavia,
jotka suunnitellaan tekijalleen. Ty6ta mukautta-
malla, kuten raataldimalla tyotehtavig, -oloja ja
aikoja tasmatyokykyiselle voi [6ytya juuri sopivat
tyotehtavat. Oppilaitoksen henkilékunnalla on
merkittava rooli auttaa tyopaikkoja havaitsemaan
ja mukauttamaan naita tasmatyotehtavia.
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5. Tyévalmennusprosessi

Edellytysten Koulutussopimus Tyopaikalla Arviointi
varmistaminen oppiminen

Yhteissuunnittelu Tydpaikkaohjaaja Palaute Portfolio

Tydeladmadan valmentautuminen TELMA-koulutuksessa




1. Edellytysten
varmistaminen

Ennen tydvalmennusjaksoa
opiskelija tutustuu eri ammat-
teihin ja harjoittelee tyo6-
elamassa tarvittavia taitoja
oppilaitoksessa. Kartoitetaan
opiskelijan toiveet ja mahdolli-
suudet tydvalmennusjaksolle.

Tydeldmadan valmentautuminen TELMA-koulutuksessa

2. Yhteissuunnittelu

Yhteyden tydnantajaan ottaa
opettaja, ohjaaja tai opiskelija.
Sovitaan yhteinen tapaaminen,
jossa selvitetdaan minkalaisia
tyotehtavia tyopaikalla on
mahdollista tehda/ tukeeko
tyopaikan tyotehtavat opiskeli-
jan tavoitteita.

Ty6eldmaan valmentautu-
misjaksot suunnitellaan aina
yhdessa opiskelijan, tydnan-
tajan edustajan ja opettajan
kanssa osana opiskelijan hen-
kilokohtaista osaamisen kehit-
tamissuunnitelmaa (HOKS).

3. Koulutussopimus

Koulutussopimus tehdaan
opiskelijalle, joka on itsenai-
sesti tydvalmennusjaksolla.
Ryhmavalmennuksista ei tehda
koulutussopimuksia. Koulutus-
sopimuksessa sovitaan tyo-
valmennusjakson kaytannon
asioista. Ty6tehtavat suunnitel-
laan aina yhdessa tydnantajan
kanssa. Henkild sailyy opiske-
lijana. Opiskelija ei ole tydsuh-
teessa.

Ty6valmennusjaksolla tydnan-
taja ei maksa palkkaa tai tarjoa
muuta korvausta. Opiskelija

voi saada opintotukea ja muita
opintososiaalisia etuja. Koulu on
vakuuttanut opiskelijan. Tyon-
antajalle ei makseta koulutus-
korvausta.

4. Tydpaikkaohjaaja

Tyopaikalta nimetaan opiskeli-
jalle vastuullinen tydpaikka-
ohjaaja. Oppilaitos tukee
tyopaikkaohjaajaa ohjaus-
tehtavassa ja tarvittaessa
jarjestaa koulutusta.
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5. Tyodpaikalla oppiminen

Oppilaitoksen henkilékunta on
mukana opiskelijan oppimis-
prosessissa. Tyovalmennus-
jaksolla ohjataan opiskelijaa
yksil6llisen tarpeen mukaan.
Yhteydenpito tyopaikan tyo-
paikkaohjaajan kanssa on
tiivista.
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6. Palaute

Opiskelija saa palautetta
osaamisensa kehittymisesta
oppilaitoksen henkildkunnalta
seka tydpaikkaohjaajalta.
Palautteella ohjataan ja
kannustetaan opiskelijaa
tavoitteiden saavuttamiseksi
seka kehitetaan itsearviointi-
taitoa.

/. Arviointi

Opiskelija arvioi omaa oppi-
mistaan tydvalmennuksen
ajan tekemalla itsearviointia.
Opiskelijaa tuetaan arvioinnin
tekemisessa.

Tyoévalmennusjakson lopussa
kaydaan arviointikeskustelu.
Saavutettu osaaminen arvioi-
daan yhteistyossa opiskelijan,
opettajan ja tydpaikan edusta-
jan kanssa.

8. Portfolio

Opiskelija kirjaa omia ty6elama-
kokemuksiaan sahkoiseen
portfolioon. Portfoliossa tulee
nakyvaksi tyotehtavat ja tyo-
paikat, joissa osaamista on
hankittu. Opiskelija tekee ja
myos paivittaa ansioluetteloaan
tyokokemuksen lisdantyessa.




Yksilétydévalmennus:

Tyoévalmennuspaikka etsitdan
yhteistydssa opiskelijan kanssa.

Jakso suunnitellaan aina yhdessa
opiskelijan kanssa. Se on osa hanen
henkilokohtaista osaamisen
kehittamissuunnitelmaansa (HOKS).

Tyoévalmennusjaksoilla hankittavan
osaamisen osalta suunnitellaan:

* tavoitteet
+ tyotehtavat ja niiden aikataulut

* mahdollisuus suorittaa
paikallisesti tarjottavia
valinnaisia koulutuksen osia.

Ty6paikalta nimetaan opiskelijalle
vastuullinen tydpaikkaohjaaja.
Jaksosta tehdaan koulutussopimus,
jolloin tieto jaksosta siirtyy
automaattisesti todistukseen.

Tyoeldmdadn valmentautuminen TELMA-koulutuksessa




Martyn matka tydéeldmaadn
/ case Marty

Esimerkkihenkil®d
on Marty, 18v.

’_fﬁ\__ Marty toivoo

—=|| tyollistyvansa TELMA-

g=: opintojensa jalkeen
ooao|| ravintola-alalle. Han
aloittaa Elintarvike-
viraston hygieniaosaamiskorttiin

seka tyoturvallisuuskorttiin tahtaa-
van opiskelun.

Han osallistuu toimipaikan ryhma-
tyévalmennukseen ohjaajan ja/tai
opettajan tuella tavoitteenaan
hankkia ty6elamassa tarvittavaa
osaamista.

Suoritettuaan
hygieniapassin ja
O O tyéturvallisuuskor-
| | tin Marty kokee
olevansa valmis
aloittamaan yksilotyévalmennuk-
sen lounasravintolassa. Asia sovi-
taan yhdessa opettajan kanssa
osana henkilokohtaista osaa-

misen kehittamissuunnitelmaa
(hoks).

Tyopaikka on hankittu yhdesa
verkoston kanssa. Tyohaastatte-
lussa sovittaan tydskentelyjakso:
2 kk/ 3 paivana viikossa. Péivit-
tainen tydaika 5 tuntia, klo 9-14.
Tyotehtaviksi sovitaan: ruoan
esivalmistelutyot, astiahuolto,
ravintolatilojen siisteydesta ja
puhtaudesta huolehtiminen,
jatehuolto ja kierratys.

Tyoskentelyjaksosta
tehdaan koulutusso-
pimus. Jaksolle nime-
taan aina tydpaikka-
ohjaaja, joka perehdytetaan
opiskelijan tavoitteisiin seka
opiskelijan ohjaamiseen. Koulu-
tussopimuksessa sovitaan myds
mm. yhteydenpitotavat, tyo-
vaatetus ym. tydpaikalla tapah-
tuvaan opiskeluun liittyvat asiat.

Jakson lopussa kaydaan
loppuarviointikeskustelu,
jossa Martyn kanssa ovat
mukana opettaja/ohjaaja
ja tydpaikkaohjaaja. Tyon-
antaja tarjoaakin Martylle mahdollisuutta
jatkaa tyopaikalla tydhon valmentautu-
mista. Jaksosta tehdaan uusi koulutusso-
pimus ja samalla sovitaan, etta Marty opis-
kelee 'kahvilan tai ravintolan tuotteiden
valmistaminen ja niista huolehtiminen’
-valinnaisen koulutuksen osan.

Tyonantajan kanssa on keskusteltu
opiskelijan mahdollisuuksista tydllistya
TELMA-opintojen jalkeen ravintola-alalle.
Tyonantajalle on kerrottu mahdollisuu-
desta saada palkkatukea TE-palveluiden
kautta. On myds kartoitettu olisiko opin-
nollistaminen mahdollista talla tyépai-
kalla.

Marty haluaa tietag, olisiko
hanella mahdollisuuksia
opiskella hotelli-, ravintola- ja
catering-alan perustutkin-
toa. Oma opettaja jarjestaa
Martylle mahdollisuuden tavata oppi-
laitoksen laaja-alainen erityisopettaja,
jonka kanssa han tekee opiskeluvalmiuk-
sia kartoittavia tehtavia. Tulosten perus-
teella Marty hakeutuu jatkuvassa haussa
opiskelemaan tutkinnon osaa/osia
catering-alalta.

Tydeldmadan valmentautuminen TELMA-koulutuksessa
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Ryhmatyévalmennus:

Oppilaitos on kartoittanut tyopaikkoja,
jotka ovat halukkaita tarjoamaan opiske-
lijoille oppimisympariston. Oppilaitoksen
henkildkunta voi auttaa tydpaikkoja 16yta-
maan tyodtehtavia, jotka soveltuvat opiskeli-
joille rynmatyoévalmennuksen tydtehtaviksi.

+ Tydtehtdvia tehdaan pienryhmana.
+ Jatkuva ohjaus oppilaitoksesta.

* Ohjaushenkilosto tekee tarvittavat
tyoohjeet opiskelijoille (selkokieli,
kuvat ym.)

Ty6eldmaan valmentautumisen tavoitteet
ovat tydelamataitojen opettelu, tydelaman
pelisdantdjen vahvistaminen; mm. tydaiko-
jen noudattaminen ja annettujen tyotehta-
vien tekeminen ohjeiden mukaisesti.

Pienryhmien kokoonpanot vaihtelevat eri
perusteilla. Joissakin toimipaikoissa voi kai-
killa opiskelijoilla olla mahdollisuus paasta
vuorotellen tyoskentelemaan jokaisessa
toimipakan ryhmatyévalmennuspaikassa.
Yhtena valinnan perusteena voi olla ala-
kohtaisuus; joku opiskelija voi suunnata
tyovalmennustaan alakohtaisesti kdyden
samalla alalla ryhmatydévalmennuksessa.
Ryhmatydvalmennukset suunnitellaan aina
yksildllisesti henkilokohtaisessa osaamisen
hankkimisen suunnitelmassa (hoks).

Tydeladmadan valmentautuminen TELMA-koulutuksessa

n



Esimerkki

ryhmatydvalmennuksesta

Oppilaitoksesta
ohjaaja ottaa yhteytta
Hypermarketin
paivittaistavaran
myyntipaallikkddn

ja sopii tapaamisen.

R

Tapaamisessa
kerrotaan TELMA-
koulutuksen tyéval-
mennuksen tarkoitus
= tyOeldamassa tarvitta-
vien taitojen opettelu.

Tapaamisessa sovitaan

ryhmatydvalmennusjakson

tyotehtavat, tyopaivien

maara viikossa ja tydaika.

Tassa esimerkissa se on

tassa esimerkissa kerran
viikossa klo 9-12, sisaltaen

tauon.

Ryhman koko 3 opiskelijaa

ja ohjaaja.

Tyopaikka antaa kayttoon tydkasineet
seka pahvilaatikoiden avaukseen
tarkoitetun tyévalineen. Tydpaitana
kaytetaan oppilaitoksen logolla
varustettuja t-paitoja.

Tyotehtavat: hyllytystyot, hyllyjen
siistiminen, hinnoittelu seka pahvien
ja muovien kierratys jatehuolto-
astioihin. Perehdytyksen tyotehtaviin
antaa tyonantaja.

]
cife

Jakson lopussa kannattaa pyrkia jarjestamaan
tyonantajan kanssa palautekeskustelu, jossa
opiskelijaryhma saa suullisesti palautetta teke-
mastaan tyosta. Ohjaushenkiloston tehtava on
huolehtia, etta ryhnmatydvalmennuksista jaa
opiskelijalle dokumentti, jonka han voi liittaa
osaksi portfoliotaan ja ansioluetteloaan.

Opiskelijat
tekevat sovitun
mukaisesti tyota
oppilaitoksen
ohjaajan tuella.

TyOpaivan paat-
teeksi opiskelijat
tayttavat ohjaajan
tuella itsearviointi-
lomakkeen.

Tybévalmennusjakson paat-
teeksi opiskelijoille pyydetaan
tyopaikan edustajan alle-
kirjoittama tyotodistus. Se
voi olla tydpaikan kayttama
lomake tai toimipaikan kayt-
tama tyotodistuspohja.

Tydeldmadan valmentautuminen TELMA-koulutuksessa 12




6. Paikallisesti tarjottavat
valinnaiset koulutuksen-
osat TELMA-koulutuksessa

Ammattiopisto Livessa TELMA-koulutuksen
opiskelijalla on mahdollisuus valita ammat-
tialalle suuntautuvia valinnaisia koulutuksen
osia.

Paikallisesti tarjottavat valinnaiset koulu-
tuksen osat ovat ammatillisesti suuntautuvia
koulutuksen osia, joiden kautta koulutuksen
sisaltda voi suunnata tietyn ammattialan
tyotehtaviin. Koulutuksen osien sisalto perus-
tuu ammatillisten perustutkintojen osiin.

T
o

o

Osaamisen hankkiminen toteutetaan
ensisijaisesti tekemalla osaamistavoittei-
den mukaisia ty6tehtdvia soveltuvassa
ymparistossa.

Osaamisen arvioinnissa noudatetaan
TELMA-koulutusta koskevia saadoksia ja
toimintatapoja (osaaminen osoitetaan
yksilollisesti sovittavalla tavalla, osaami-
nen arvioidaan sanallisesti).

Koulutuksen osien laajuus on maari-
telty osaamispisteina. Niissa koulutuk-
sen 0sissa, joissa laajuus on maaritelty
vaihteluvalina, opiskelija voi suorittaa
koulutuksen osan yksildllisen laajuuden
ja tavoitteiden mukaisena. Koulutuksen
osan yksiléllinen laajuus maaritellaan
osaamistavoitteiden perusteella. Niissa
koulutuksen osissa, joissa laajuus on
kiinted, tavoitteena on hankkia ja osoit-
taa koko koulutuksen osan osaamis-
tavoitteiden mukainen osaaminen.

Voit |

i -opettajat > J
Live Teams > TELMA-opettC
> tiedostot > paikallisesti tarjottava

Livessa on mahdollisuus valita

seuraavat valinnaiset
koulutuksen osat:

Ulkoalueiden hoitaminen

Yllapitosiivous

Kahvilan tai ravintolan
tuotteiden valmistaminen
ja niista huolehtiminen

Asiakaspalvelu kahvilassa
tai lounasravintolassa

Yllapitosiivous
Ruoanvalmistus

Myyntituotteen valmistus

sti tarjottaviin valinnaisiin

ikki paikallise | ] N
koﬁ?sjtukgen osiin liittyvat lomakkeet l0ytyva

aettu materiaali

adata kaikki lomakkeet omiin
tiedostoihisi kayttoasi varten.

t koulutuksen osat.

Tydeladmadan valmentautuminen TELMA-koulutuksessa




Esimerkki valinnaisesta
koulutuksen osasta

Yllépitosiivous, O - 5 osp

Osaamistavoitteet:
Opiskelija

* noudattaa tydaikoja

* pukeutuu tehtavan mukaisesti huomioiden
turvallisuuden (ty6asu, tyokengat)

* 0saa toimia asiakaspalvelutilanteissa
+ toimii valmiin tydésuunnitelman mukaan
+ tekee sovitulla alueella yllapitosiivousta

* tuntee tehtdvassa tarvittavia yleisimpia
tyovalineita (kasikayttoiset siivousvalineet,
imuri)

+ kayttaa tyovalineita tarkoituksenmukaisesti
ja turvallisesti

+ valitsee tydskentelyyn oikeat tyovalineet

* huomioi tydskentelyssaan tydergonomian
+ lajittelee tydssa syntyvat jatteet

* puhdistaa tyovalineet kayton jaljilta

*+ palauttaa tyovalineet niille varatuille
paikoille.

Tydeldmadan valmentautuminen TELMA-koulutuksessa

Tavoitteena on, etta opiskelija
osaa tehda yllapitosiivousta
erilaisissa tiloissa tarkoituksen-
mukaisilla tyévalineilla.

Arviointi:

Osaaminen osoitetaan toimimalla yrityksen tai koulutuksen jarjestajan oppi-
misymparistoissa yksittaisissa tyotehtavissa tydryhman jasenena. Opiske-
lijan arvioinnissa opiskelijan osaamista verrataan koulutuksen perusteiden
pohjalta laadittuihin opiskelijan henkilokohtaisiin osaamistavoitteisiin. Nama
osaamistavoitteet tulee kirjata opiskelijan henkilékohtaiseen osaamisen kehit-
tamissuunnitelmaan. Tyéhon ja itsenaiseen eldamaan valmentavassa koulu-
tuksessa osaaminen arvioidaan sanallisesti, jolloin kuvataan, miten opiskelija
on saavuttanut osaamistavoitteensa. Tarvittaessa voidaan osaamisen arvioin-
tia taydentaa myds kuvallisella arvioinnilla.
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Arvioinnin tukimateriaali

Paikallisesti tarjottaviin valinnaisiin koulutuksen osiin on
tehty arvioinnin tukilomake. Lomake on oiva tapa havain-
noida opiskelijalle kokonaisuuteen liittyvia asioita, asettaa
osatavoitteita ja pitaa kirjaa osaamisen kehittymisesta.
Arviointimateriaalin voi sujuvasti liittaa osaksi opiskelijan
portfoliota.

' / Esimerkki
arviointilomakkeesta

Tyotehtdvien arviointilomake

Yllapitosiivous 0-5 osp.

Opiskelija:

Opiskelija osaa:

Pvim

Tyoeldmdadn valmentautuminen TELMA-koulutuksessa
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7. Opinnollistaminen
ja valtakunnallinen
osaamistodistus

Kaikkea ei tarvitse oppia koulun penkilla.
Alan ammattilaiseksi voi oppia tyota
tekemalld. Osaamisen karttuessa
tyollistyminen helpottuu.

Ammatillisilla oppilaitoksilla on velvollisuus
tunnistaa myos muualla kuin oppilaitok-
sessa hankittua osaamista.

Opinnollistamisen avulla opiskelija paasee
nayttamaan tydssa hankkimaansa
osaamista juuri omalla tavallaan.

P

Opinnollistaminen

Opinnollistamisella tarkoitetaan
erilaisissa oppimisymparistoissa
kertyneen osaamisen tunnista-
mista ja dokumentointia. Ammatil-
lisen opetuksen tutkinnon perus-
teiden ammattitaitovaatimuksia
verrataan tydpaikan tyotehtaviin.
Ammattitaitovaatimukset avataan
ja kirjoitetaan auki, mita tydtehta-
via tekemalla vaaditun ammatti-
taidon voi saavuttaa. Tydymparisto
tunnistetaan oppimisymparistoksi
(tydympariston kuvaus-lomake).
Nama toimenpiteet tehdaan
yhdessa ammatillisen opettajan ja
tyopaikkaohjaajan kanssa.

Osaamisen hankkiminen

Ammatillista osaamista kertyy
oppilaitoksessa, tybelamassa ja
harrastuksissa. Oppimiseen kay-
tetty aika ja osaamisen hankkimi-
sen paikka ei ole olennaista, vaan

ammatillisessa koulutuksessa arvi-
oidaan osaamista. Opinnollistami-
nen antaa mahdollisuuden tehda
saavutettu osaaminen nakyvaksi.
Ammatilliseen tutkintoon tarvit-
tava osaamistaso (tai osia siita)
voidaan saavuttaa monella tavalla.

Osaamisen arviointi

On tarkedgd, ettd tydympariston
ohjaushenkildsto perehdytetaan
arvioinnin perusteisiin. Osaa-
misen arviointiin perehdytetty
ohjaaja arvioi, ettad oppija on
saavuttanut tutkinnon perusteissa
vaaditun osaamistason (tyydyt-
tava 1). Alan ammatillinen opet-
taja varmistaa tyopaikkaohjaajan
arviointiosaamisen. Oppija voi
saada osaamisestaan osaamis-
todistuksen, jonka mydntaa
tyopaikka.
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Osaamistodistus

Valtakunnallisen osaamistodistuksen
avulla voidaan osoittaa oppijan amma-
tillinen osaaminen. Siihen kirjataan
osaaminen, ei sita, mita oppija ei
osaa. Osaamistodistuksen kayttoon-
otossa on tarkedaa oppilaitoksen

ja erilaisten oppimisymparistojen
valinen yhteistyd, silla varsinaiset
opintosuoritukset (tutkinnonosan
suoritukset) hyvaksyy edelleenkin

Sivul/2

Myontajan nimi

OSAAMISTODISTUS

Todistus on annettu ajalta
Paiviiméidr - Paiviméra (Tuntia h/vko)

Henkilon nimi
Syntymaaika «irjoita syntymaaika

Kirjoita esim. Tampereella Péivamadri

Nimen selvennys Nimen selvennys
Titteli Titteli

U:lta

vain oppilaitos. Osaamistodistuksen
myontaa tyopaikka.

Opinnollistamisen kautta saatu
osaaminen voi olla joillekin reitti
tyoelamaan tai opintoihin. Joillekin
se taas on osa tyossa tai opinnoissa
kehittymista. Saadulla osaamistodis-
tuksella on suuri merkitys ammatilli-
sen itsetuntemuksen kehittymiselle,
ja se antaa rohkeutta tarttua vaati-
vampiinkin ammatillisiin haasteisiin.

sivuz/2

o istodistus sisaltéé yksilGitynd sen il isen, jonka todi
saaja on jakson aikana osoittanut. Osaamista on verrattu Opetushallituksen
sy per L o

Osaaminen on osoitettu oppimisympéristdssa, jossa on
hankkia ammatillisten perustutkintojen mukaista osaamista.

Yhteinen osaamisperusta

Jakson aikana todistuksen saaja on kehittényt elinikéiseen oppimiseen ja yleiseen
tybel tojaan.

iikka ja sen hyd

ittdjyys ja yritystoiminta
in yhteisen i inen on mairitelty liiteosi

Ammatillinen osaaminen

on osoitettu Kirjoita tekstia napsauttamalla tata (esim. organisaatio, paja tai pajoilla).
Tarkemmin ammattiosaaminen on maaritelty liiteosiossa.

Muu osaaminen

Kirjoita tekstid napsauttamalla tits.

Mistd saa lisdtietoja
opinnollistamisesta?

Ammattiopisto Livessa on tehty suun-
nitelmallisesti tyota opinnollistamisen
kehittamiseksi. Live onkin luotettu kump-
pani osaamisen hankkimiseen liittyvissa
asioissa. Kokemusta on kertynyt ainakin
ravintola- ja catering-, kiinteist6- ja puhdis-
tuspalvelu-, liiketalouden- ja lahihoitajan
perustutkinnoista.

Opinnollistaminen ja valtakunnallinen
osaamistodistus voivat olla myés TELMA-
koulutuksen opiskelijalle keino tehda osaa-
misensa nakyvaksi. Nain erityisesti siina
tapauksessa jos opiskelijan opinnot pai-
nottuvat padosin osaamisen hankkimiseen
tyopaikalla tydjohdollisella ohjauksella.

Tutustu opinnollistamisen prosessiin
Ammattiopisto Liven verkkosivuilla.
Léydat kohdasta Ammatillinen koulutus >
opiskelijalle > Osaamisen hankkiminen ja
osoittaminen > opinnollistaminen katta-
vasti tietoa opinnollistamiseen liittyvista
asioista seka yhteystiedot henkil6ille, joilta
voi saada lisatietoja asiasta.

livesaatio.fi/opiskelijalle/
opinnollistaminen

Tydeladmadan valmentautuminen TELMA-koulutuksessa
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8. Tyopaikalla

ohjaaminen

Tydeldmadan valmentautuminen TELMA-koulutuksessa

Oppilaitoksen rooli

* vakuuttaa opiskelijat
+ perehdyttaa tydpaikkaohjaajan
+ laatii tarvittaessa selkokieliset ohjeistukset

+ ohjaa ryhmatyovalmennuksessa olevia
opiskelijoita tiiviisti tyopaikalla

* huolehtii tyopaikalla tapahtuvasta
oppimisen seurannasta, yhteydenpidosta
ja arvioinnista

* tarjoaa maksutonta tydpaikkaohjaaja-
koulutusta yhteistyota tekeville tyon-
antajille, tydpaikkaohjaajille ja tydpaikalla
opiskelijoita perehdyttaville ja ohjaaville
henkiléille

+ laatii yksildlliselle jaksolle menevalle
koulutussopimuksen.

Ty6paikan rooli

* kertoo, mita tyotehtavia opiskelijalle kuuluu
* perehdyttaa, miten ty6ta tehdaan

+ nayttaa tydpaikan rakennuksen tai
toimitilan ja sen olosuhteet

+ antaa tydvalineet ja neuvoo niiden kaytossa

+ kertoo, mita riskeja tydssa on ja huolehtii
tyoturvallisuudesta

* neuvoo, mita tehda poikkeustilanteessa

+ ohjeistaa, miten tydpaikalla toimitaan
toisten ihmisten kanssa

+ kertoo, mista opiskelija saa apua
tarvittaessa

* nimeaa tyopaikkaohjaajan /
tyopaikan yhteyshenkilon.
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Tyopaikkaohjaajakoulutus tyénantaijille

B
<=
\_

Ammattiopisto Live tarjoaa
maksutonta tyopaikkaohjaaja-
koulutusta ty6nantajille, ty6-
paikkaohjaajille ja ty6paikalla
opiskelijoita perehdyttaville ja
ohjaaville henkiléille.

Tyopaikkaohjaajakoulutuksella
taydennetaan sita ohjausta ja
perehdytysta, jota kaikki opetta-
jat tekevat yksittaisten opiskeli-
joiden koulutussopimusjaksojen
ja nayttdjen yhteydessa.

Koulutus on ensisijaisesti tar-
koitettu Liven yritysyhteisty6-
kumppaneille. Ilmoittautuminen
koulutukseen tapahtuu
Ammattiopisto Liven verkko-
sivujen kautta.

Tyopaikkaohjaajakoulutus
tarjoaa tyovalineita, valmiuksia
ja vertaistukea kaikille tydpaikal-
laan opiskelijoita perehdyttaville
ja ohjaaville henkildille.

Lisatietoja |10ytyy Ammattiopisto
Liven nettisivuilta hakusanalla >
tyopaikkaohjaajakoulutus - Live.

Ammattiopisto Liven henkilékun-
taa kannustetaan mainostamaan
tyopaikoilla tydpaikkaohjaaja-
koulutukseen osallistumista.

www.livesaatio.fi/

koulutus-ja-arviointipalvelut/
tyopaikkaohjaajakoulutus

Tydeldmadn valmentautuminen TELMA-koulutuksessa
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Tukikeinoja ohjaukseen

Tyopaikkaohjaaja auttaa ja ohjaa opiskelijaa ymmartamaan ja
kehittamaan tyotapojaan seka jatkuvasti oppimaan tydssaan.
Hyvalla ohjaajalla on kiinnostusta, kykya ja herkkyytta havaita
ja analysoida opiskelijan tarpeita ja tilannetta.

Haaste

Opiskelijalla on vaikeuksia
tehtavissa, joissa taytyy
keskittya samanaikaisesti
moneen asiaan

» Asiakokonaisuus ei
hahmotu

+ Opiskelijalla on vai-
keuksia siirtya sujuvasti
tehtavasta toiseen

* Opiskelijan on vaikea
poimia oleellinen esim.
annetusta ohjeesta

Ohjaan.fi | Tukea ja
tyévalineita tydeldmassa
oppimisen ohjaukseen

-palvelussa on verkko-
materiaalia tyopaikka-
ohjauksen tueksi.

Tydeldmadan valmentautuminen TELMA-koulutuksessa

Tukikeinoja

Yksinkertaista
monimutkaisia ohjeita:

+ Tee ohjeista selkeita ja
lyhyita

+ Tarkista ymmartaminen
+ Anna yksi ohje kerrallaan

* Puhu selkeasti ja rauhalli-
sesti ja toista ohjeet
tarvittaessa

* Anna lisdaikaa tietyille
tehtaville

* Pyri antamaan vaihtelevia
tyotehtavia paivan mittaan

* Anna palaute suoritetusta
tehtavasta valittomasti

+ Kiinnita huomiota tydympa-

ristoon: selkeys ja rutiinit

Jos mahdollista, taukojen

pitaminen

Haaste

Opiskelijan kiinnostus
karkaa helposti muualle,
esim. tydlla on taipumus
keskeytya

Opiskelijan tydpanos
vaihtelee

Opiskelija ei jaksa

Opiskelija ei muista

Opiskelija unohtaa

Opiskelija ei ymmarra

Opiskelija ei hahmota,

esim. kasitteet ylhaalla -
alhaalla, oikea - vasen

Tukikeinoja

Sailyta katsekontakti, kun
annat suullisia ohjeita

Sopiva toiden rytmitys

Tarpeelliset tauot

Asioiden kertaaminen

Asioiden neuvominen
uudelleen
Huomautus

Selkeat, yksinkertaiset
ohjeet ja neuvot

Tyon nayttaminen
Kuvien kayttd
Tarkistaminen kysymalla:
kerro omin sanoin mita
pitaa tehda

Paikkojen ja tavaroiden
nayttaminen etenkin
aloitettaessa uutta tyota
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Haaste

Opiskelijalla on
kuulo-ongelma

Opiskelijalla on tarkkaavai-
suus- ja keskittymisongelma

Opiskelija ei luota itseensa

Opiskelija on arka ja
epavarma

Opiskelijan ohjaamisen
vaikeus.

Opiskelijalla luetun ymmar-
tamisen ja kokonaisuuksien
hahmottamisen vaikeus.

Tydeldmadan valmentautuminen TELMA-koulutuksessa

>

Tukikeinoja

Puheen kohdistaminen
suoraan

Rauhallinen ymparisto
Yksi tehtava kerrallaan

Tehtavan suorituksen
tarkistaminen alussa
Virheiden korjaaminen
valittomasti

Rohkaisu ja kannustaminen

Opiskelija itse kuvailee
oppimisensa vaikeutta.

Opiskelija itse kertoo milla
tavoin han parhaiten oppii.

Oppimiseen ja ohjeiden
lukemiseen varataan
enemman aikaa. Jos muiden
tahdissa pysyminen vaikeaa,
laaditaan tyontekijalle/tyo-
elamaan valmentautujalle
oma aikataulu.

Haaste

Opiskelijalle pitkat kirjal-
liset tai suulliset ohjeet
ovat vaikeita ymmartaa ja
muistaa.

Tyohdn liittyvan tiedon
hankkiminen itsenaisesti
on hankalaa.

* tulos on usein luettelo
yksittaisista tiedoista

* tyontekijan/tyoelamaan
valmentautujan on
vaikea poimia oleellista
tietoa

» asiakokonaisuus ei
hahmotu

Tyon perustana olevan
tiedon siirtdaminen ja
soveltaminen kaytannon
tyohon on vaikeaa.

>

Tukikeinoja

Tyoohjeet kirjoitetaan
lyhyesti. Voidaan kayttaa
kuvallisia ohjeita. Ohjeet
voidaan pilkkoa pienempiin
kokonaisuuksiin.

Sidotaan tiedon tarve
kaytannon tyohon:

+ "jotta paaset eteenpain
tassa asiassa, sinun
taytyy tietaa tama
edellinen”

* tydpaikkaohjaajan tuki

Ymmarretaan, etta mm.
lukivaikeus voi vaikuttaa
myo6s tydymparistdén hah-
mottamiseen ja nopea
tyoympariston vaihdos voi
hidastaa tai jopa estaa
oppimista.

Annetaan aikaa ja tukea
tyontekijalle/tydelamaan
valmentautujalle, jotta han
omassa tahdissaan ehtii
omaksua uuden ympariston.

21




9. Vinkkeja tydévalmen-
nuspaikkaa etsivdlle
opetushenkildstolle

* Oppilaitoksella kaydaan
opiskelijoiden kanssa lapi
tydelaman pelisaannot.

+ Opiskelijalle tehdaan selkokielinen
ohjeistus, tehtavalista joka on
tarvittaessa kuvallinen.

+ Kaydaan lapi tavoitteet,
tyOajat, tydtehtavat, ruokailu,
tauot seka tyovaatetus.

* Harjoitellaan tarvittaessa
reitti tyopaikalle.

Opiskelijalle ensimmaisena tyopaivana
annettavalla tuella on suuri merkitys
koko tyévalmennusjakson onnistumi-
selle. Aamulla tyopaikalle yhdessa kulke-
minen voi ratkaista aloittaako opiskelija
tydelamaan tutustumisjaksonsa. Opiske-
lijaa jannittaa uuteen ymparistdodén mene-
minen: Osaanko mina? Uskallanko kysya?
Osaanko liikkkua? Avaimet? Ruokailu ja
tauot? Naissa asioissa voimme olla ohjaa-
massa, tukemassa ja mallittamassa. Onnis-
tumisen myota opiskelijan itsetunto kasvaa
ja seuraavan jakson aloittaminen on jo
paljon helpompaa.

Tydeldmadn valmentautuminen TELMA-koulutuksessa

Tyopaikan etsiminen ja ty6haastattelu

Ennen yhteydenottoa tydnantajiin tutustu
opiskelijaan, kartoita opiskelijan toiveet,
vahvuudet ja haasteet, jotta tiedat kertoa
opiskelijasta tarvittavia tietoja tydnanta-
jalle. Pohtikaa yhdessa opiskelijan kanssa,
mita saa ja voi kertoa tydnantajalle, esi-
merkiksi laakitykset, sairaudet, muut haas-
teet. Etukateen on myds hyva keskustella,
minka pituisia tyopaivia opiskelija jaksaa/
sitoutuu tekemaan.
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Yhteydenotto ty6paikalle

+ Kerro kuka ja mista ammattioppilaitoksesta
olet ja mika on TELMA.

+ Kerro etsitkd ryhmatyévalmennuspaikkaa vai
paikkaa yksilotydvalmennukselle. Kerro minka-
lainen opiskelija kyseessa, onko aiempaa tyo-
kokemusta ja minka verran tarvitsee ohjausta
ja tukea, jotta pystyy suoriutumaan annetuista
tyotehtavista, kerro myds minka verran oppilai-
tokselta tulee tukea tydvalmennusjaksolle.

+ Kerro minka pituisesta jaksosta on kyse ja
milloin jakso voisi alkaa. Suunnittele etukateen
vaihtoehtoja, joita ehdotat tyopaikalle.

+ Kysy minkalaisia tyotehtavia olisi opiskelijalle
tarjolla.

+ Kerro opiskelijan tavoitteet tydelama-
valmennusjaksolle.

+ Anna vinkkeja mita tyétehtavia opiskelija
voisi kyseisessa tyOpaikassa tehda.

+ Sopikaa tyohaastatteluaika.

Tassa esimerkiksi kirje,

jonka tyyppisesti voi lahestya
tyonantajaa. Muista muokata
vastaamaan sinun tarpeitasi!

Tydeldmadan valmentautuminen TELMA-koulutuksessa

Tervehd\/s Amma{;‘tioyisﬁo Livests,

Olen ohjaajana tyohdn ja itsendiseen elamaan valmentavassa
koulutuksessa eli TELMA-koulutuksessa. Etsin pienryhmalle
tydelamaanvalmentautumispaikkaa. Olisitteko kiinnostuneita
yhteistydsta kanssamme?

Yhteisty0 tarkoittaisi esimerkiksi, etta opiskelijat (2-4 henkil6a)
tulisivat 1-3 paivana viikossa muutamiksi tunneiksi tekemaan
tyotehtavia, joista yhdessa sovimme. Ammattiopisto Liven ope-
tushenkildstd ohjaa opiskelijoita tyopaikalla koko ajan. Voisimme
aloittaa tyoelamajakson joustavasti, esimerkiksi huhtikuun
alussa. Tama yhteistyo olisi teille maksutonta. Ammattiopisto
Live vakuuttaa opiskelijat.

Opiskelijoidemme tavoite tydvalmennusjaksolle on opetella tyon
tekemista aidoissa tydelaman ymparistoissa, noudattaa aikatau-
luja, annettuja ohjeita ja tydpaikan pelisaantdja seka vahvistaa
vuorovaikutustaitoja.

Tyotehtavat teidan myymalassanne voisivat olla esimerkiksi
kuormien purkamista, hyllyttamistd, hyllyjen siistimista, hinnoit-
telua seka pahvien ja muovien kierratysta jatehuoltoastioihin.

Ammattiopisto Live on toisen asteen ammatillinen erityisoppilai-
tos ja erityisopetuksen kehittamiskeskus. Tarjoamamme koulu-
tukset on tarkoitettu henkilGille, jotka tarvitsevat opinnoissaan ja
tyollistymisessaan erityisopetusta, yksilollista tukea
ja ohjausta. Ohessa linkki nettisivuillemme.
—

Toivottavasti kuulemme teista mahdollisimman livesaatio.fi
pian ja voimme sopia yhteisen tapaamisen.

Ystavallisin terveisin....xxx
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pu— Ty6haastattelu Miten tyovalmennuspaikkoja loytaa?

+ Tyohaastattelua harjoitellaan etukateen. Ty6valmennuspaikan etsiminen on
. v . tyoldin vaihe, tassa vinkkeja:
+ Tybhaastatteluun mennaan yhdessa

Tydeldmadan valmentautuminen TELMA-koulutuksessa

opiskelijan kanssa.

Haastattelussa kdydaan lapi tydtehtavat,
tyoajat, taukojen paikat, ruokailu, tyovaatetus
ja kuka ohjaa opiskelijaa tydpaikalla, kenelle
ilmoitetaan poissaoloista. Ohjaaja kirjaa
sovitut asiat ylés ja sen pohjalta laaditaan
koulutussopimus.

TyOnantajalle on tarpeen kertoa, miten
opiskelija oppii asioita parhaiten. Kuulemalla,
nakemalld, mallittamalla vai yhdessa tekemal-
la? Hyotyykd opiskelija kuvallisista ohjeista tai
tarvitseeko han tehtavalistan? Haasteellista
voi olla hahmottaminen, toiminnanohjaus,
keskittyminen, muisti, sosiaaliset tilanteet,
tarkkaavaisuus ja kielitaito. Varmistetaan

etta opiskelija ymmartaa annetut tehtavat

ja tarvittaessa yhdessa pohditaan miten

tyo olisi parhaiten tehtavissa.

Suunnitellaan, kuinka paljon oppilaitoksesta
on ohjaaja mukana tydpaikalla, miten edisty-
mista seurataan ja miten pidetdan yhteytta.
Lopuksi sovitaan loppuarvioinnin ajankohta,
johon osallistuu tydnantaja tai tyopaikka-
ohjaaja, opiskelija ja oppilaitoksesta opettaja
tai ohjaaja.

Tyopaikkaohjaajan ja opiskelijan kanssa
tutustutaan etukateen arviointiin liittyviin
asiakirjoihin (arviointi, itsearviointi,
tyotodistus ym. kaytettavat lomakkeet).

Mistd tyovalmennus-
paikkoja loytada?

Etsitaan yhdessa
opiskelijan kanssa
netista tydpaikkoja

Hyodynnetaan
CRM
Yhdistykset,
seurat, jarjestot
Messut ja
tapahtumat
Tuttava,

tydkaveri, naapuri,
ystavaverkostot kayttoon

Opintokaynnit
Opiskelija
jalkautuu etsimaan
harjoittelupaikkaa

Sahkoinen
markkinointikirje
tyonantajille

Ohjaaja/opettaja

jalkautuu etsimaan
harjoittelupaikkoja
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10. Mitd opintojen jalkeen?

TELMA-koulutuksen jalkeen opiskelija voi tydllistya
omien edellytysten mukaisiin tyétehtaviin tyopai-
koille, tyokeskuksiin tai paivatoimintaan.

Tyoeldmassa hankittu osaaminen voi edesauttaa
opiskelijaa hakeutumaan suorittamaan tutkinnon
tai tutkinnon osia jatkuvan haun kautta.

Jos opiskelija on tydllistymassa palkkatyéhon, johon
ammatillinen osaaminen ei ihan riita tai hanella
on tehtdvissa selviytymiseen vaikuttava vamma tai

sairaus, voi tydnantaja saada rahallista palkkatukea.

Silla TE-palvelut korvaa tydnantajalle osan tyotto-
man tydnhakijan palkkauskustannuksista.

Lisaa Palkkatuesta |6ytyy osoitteesta:

Tyéllisty palkkatuella - TE-Palvelut

www.te-palvelut.fi/tyonhakijalle/tukea-
tyollistymiseen/tyollisty-palkkatuella

Kay kurkkaamassa ja
vinkkaa ty6nantajalle:

[ io.fi lamalle-
www.livesaatio.fi/tyoelan
ja-kuluttajalle/tyoll!gtajllle/
tukea-tyollistajille

Tydeldmadan valmentautuminen TEL oulutuksessa

Termit

Osaamistodistus:

* dokumentti osaamisesta
* myodntaja on tyopaikka/-paja
* kuvataan osaaminen, ei

sita mita henkilo ei osaa

* 0osaaminen kerrotaan
ammattitaitovaatimuksina

Koulutussopimus:

Sopimus tehdaan Wilmassa

sen jalkeen kun Yritys/yhteistyo/
sopimus on tehty CRM:ssa.
Koulutussopimus tehdaan
yksilotydvalmennuksessa
olevalle opiskelijalle.

Koulutussopimuksessa
sovitaan mm.

+ aloitus- ja paattymispaiva
* osapuolten tehtavat

* muut asiat, kuten opiskelijan
tyOaika, ruokailujarjestelyt,
tyomatkajarjestelyt, koulutuk-
sen jarjestajan ohjaus ja tuki
tyopaikalle seka tydpaikkaoh-
jaajan perehdytys.

Tyopaikkaohjaaja:

on tydnantajan nimeama henkild,
tai yksilo/ryhmavalmennuksessa
oppilaitokselta mukana oleva
ohjaaja, joka perehdyttaa ja ohjaa
opiskelijaa tyon tekemiseen.

Tasmatyokyky:

tarkoittaa kykya suorittaa
taysimaaraisesti jokin tietty
tyotehtava. Tasmatyd on
kohdennettuja tai kusto-
moituja tyotehtavia, jotka
on suunniteltu tekijalleen.

Ty6elamaan valmentautuminen:

Valmentautumisjakso, jolloin
opiskelija hankkii tydelamaval-
miuksia tutustumalla erilaisiin
tyotehtaviin ja |oytaa omien edel-
lytystensa mukaisia tapoja tehda
tyota seka soveltuvan tydpaikan.
Opiskelija hankkii kaytannon tyo-
kokemuksia erilaisissa toiminta- ja
tydymparistossa. Tavoitteena on,
etta opiskelija tyoskentelee mah-
dollisimman aidossa tydymparis-
tossa valmentautuen tydtehtavien
suorittamiseen ja tydelamaan.
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Tama materiaali on tehty osana Oikeus osata,
Nivus-hanketta. Hanke toteutettiin tammikuun 2021
ja kesakuun 2022 valisena aikana. Hanketta koordinoi
Ammattiopisto Live. Muut hankkeen toimijat olivat SDO,
Jedu, Sakky, Luovi, Spesia, Optima, Kiipula ja Aitoo.

Hankkeen rahoittaja oli Opetushallitus.




	Rakenteen kirjanmerkit
	Työelämään 
	1. Materiaalin tarkoitus
	2. TELMA –koulutus
	 
	3. Työelämään 
	valmentautuminen TELMA-koulutuksessa
	 
	4. Työelämäyhteistyön merkitys
	Otsikko_oranssi
	5. Työvalmennusprosessi
	6. Paikallisesti tarjottavat valinnaiset koulutuksenosat TELMA-koulutuksessa
	7. Opinnollistaminen ja valtakunnallinen osaamistodistus
	8. Työpaikalla ohjaaminen
	9. Vinkkejä työvalmennuspaikkaa etsivälle opetushenkilöstölle
	10. Mitä opintojen jälkeen?  
	Termit
	JÄRJESTELYJEN 


