
Opiskelija ottaa yhteyttä 
ryhmänohjaajaan ja/tai 
opinto-ohjaajaan ja ilmoit-
taa kiinnostuksensa ha-
keutua oppisopimuskou-
lutukseen. Hänet ohjataan 
oppisopimustoimistoon. 
Opiskelija etsii/opiskelijalle 
etsitään työpaikka.

Opettajan perehdytys  
oppisopimuskoulutuk-
seen. Tarkistaa opiskelijan 
opintojen tilanteen (yto- ja 
ammatilliset aineet) sekä 
opiskelijan työelämäval-
miudet. Vastuuopettaja voi 
tukea opiskelijaa työpaikan 
etsimisessä.

Opinto-ohjaaja on yhtey-
dessä vastuuopettajaan. 
Päivitetään hops, tarkis-
tetaan opintojen tilanne 
ja opiskelijan edellytykset 
hakeutua oppisopimus-
koulutukseen. Opiskelija 
voidaan ohjata Valmaan 
vahvistamaan työelämä-
valmiuksiaan.

Päivittää opiskelijan 
opintokortin ja toimit-
taa sen oppisopimus-
toimistoon.

Kiinnostuu mahdollisuu-
desta ottaa nuori oppi- 
sopimuskoulutukseen. 
Keskustelee asiasta  
vastuuopettajan/harjoitte-
lunohjaajan kanssa. Opet-
taja välittää työnantajan 
yhteystiedot oppisopi-
mustoimistoon.

Koulutussuunnittelija ottaa 
yhteyttä työnantajaan. 
Perehdyttää opettajat, 
työnantajat ja työpaikka-
kouluttajat oppisopimus-
koulutukseen.

Hakeutumisvaiheen aikana 
osallistuu koulutuksen 
suunnitteluun ja oman 
osaamisensa arviointiin. 
Jos työnantaja hakee palk-
katukea, opiskelija asioi 
ohjattuna TE-toimistossa.

Opettaja laatii yhdessä 
opiskelijan ja opinto-oh-
jaajan kanssa henkilökoh-
taisen opiskeluohjelman 
oppisopimuskoulutuksen 
ajaksi. Opettaja toimittaa 
hopsin oppisopimustoi-
mistoon.

Opinto-ohjaaja osallistuu 
hopsin laadintaan.

Mikäli työnantaja hakee 
palkkatukea, opinto-
sihteeri kirjoittaa nuo-
relle erotodistuksen ja 
merkitsee primukseen 
väliaikaisesti poissa-
olevaksi.

Tiedottaa työyhteisöä  
oppisopimusopiskelijasta. 
Nimeää työpaikkakoulut-
tajaksi tehtävään sopivan 
henkilön. • Hakee mahdol-
lisesti palkkatukea TE-toi-
mistosta oppisopimuksen 
ajaksi.

Tutustuu oppisopimus- 
koulutukseen, työpaikka- 
kouluttajan rooliin ja  
tutkinnon perusteiden  
mukaisiin oppimis- 
tavoitteisiin.

Tiedottaa suunnitteilla  
olevasta oppisopimus- 
koulutuksesta ko. alan 
koulutuspäällikköä. • 
Tarkistaa hankintasopi-
muksen, toimittaa sen 
oppisopimuspäällikölle 
hyväksyttäväksi.

Tekee sisäisen hankinta-
sopimuksen koulutus- 
suunnittelijan kanssa  
yhteistyössä, sisäistä  
hinnoittelua noudattaen.

Opiskelija perehtyy työ-
paikan sääntöihin, työtur-
vallisuuteen ja työyhtei-
söön työpaikkakouluttajan 
tuella. Opiskelija perehtyy 
myös työssäoppimisen ta-
voitteisiin ja lähiopetuksen 
aikatauluihin (lukujärjestys 
wilmassa). • Osallistuu 
oppisopimuskoulutuksen 
perehdyttämistilaisuuksiin.

Vastuuopettaja käy työ-
paikalla. Perehdyttää 
työpaikkakouluttajan ja 
koulutussuunnittelijan 
opiskelijan henkilökohtai-
seen opintosuunnitelmaan. 
Käy työpaikalla ja on 
säännöllisesti yhteydessä 
opiskelijaan ja työpaikka-
kouluttajaan (puhelin, säh-
köposti, wilma, blogit yms. 
sähköiset viestimet)

Ohjaa ja tukee opiskelijaa 
tarvittaessa.

Merkitsee opiskelijan 
primuksessa oppisopi-
musopiskelijaksi.

Varmistaa työssäoppimi-
sen toteutumisen. Laatii 
työvuorolistat opiskelijalle 
ja työpaikkakouluttajalle. 
Jos opiskelija on alle 18 
vuotias, huomioi työvuo-
rolistoja laatiessaan nuor-
ta työntekijää koskevat 
säädökset.

Perehdyttää opiskelijan 
työtehtäviin ja työtur-
vallisuuteen. Osallistuu 
työssäoppimisen suunnit-
teluun yhdessä vastuuo-
pettajan, yto-aineiden 
opettajien ja koulutus-
suunnittelijan kanssa.
Osallistuu oppisopimus-
koulutuksen perehdyttä-
mistilaisuuksiin.

Käsittelee oppisopimuk-
sen käynnistämisvaiheen 
asiakirjat ja toimittaa 
henkilökohtaisen opiske-
luohjelman opiskelijalle, 
työnantajalle ja vastuuo-
pettajalle.

Sopii työpaikalla oppiso-
pimuksen allekirjoituspa-
laverin, johon osallistuvat 
opiskelija, työnantaja ja 
työpaikkakouluttaja. Osal-
listuu työssäoppimisen 
suunnitteluun työtehtävä-
kartoitusta hyödyntäen. 
• Kutsuu opiskelijan ja 
työpaikkakouluttajan op-
pisopimuskoulutuksen pe-
rehdyttämistilaisuuksiin.

Tekee työtä työvuorolis-
tan mukaan työpaikalla. 
Osallistuu lähiopetukseen 
oppilaitoksessa, antaa 
ammattiosaamisen näytöt 
ja arvioi osaamistaan ja 
oppimistaan (wilma, blogi, 
sähköinen työssäoppimis-
päiväkirja). • Osallistuu 
oppisopimuskoulutukseen 
liittyviin väliarviointikes-
kusteluihin.

Järjestää tarvittavat tieto-
puoliset opinnot oppilai-
toksessa, ohjaa opintojen 
etenemistä ja suunnittelee 
ammattiosaamisen näyttö-
jen toteuttamisen ja arvioi 
opiskelijan osaamisen ja 
toteutuneet suoritukset.

Seuraa oppisopimus- 
koulutuksen toteutumista. 
(SopimusPro, blogi, säh-
köinen työssäoppimispäi-
väkirja)

Järjestää opiskelijalle 
 tavoitteiden mukaisia 
työtehtäviä, osallistuu 
näyttöjen suunnitteluun, 
valvoo ja antaa palautetta. 
Osallistuu arviointikes-
kusteluihin (SopimusPro, 
blogi, sähköinen työssä-
oppimispäiväkirja)

Seuraa oppisopimus- 
koulutuksen toteutumista 
(työpaikkakäynnit, väli-
arvioinnit, yhteistyö vas-
tuuopettajan kanssa)

Maksaa opintososiaali-
sia etuuksia opiskelijalle. 
Maksaa koulutuskorvauk-
sen työnantajalle väliarvi-
oinnin tekemisen jälkeen.

Tekee itsearvioinnin. Dokumentoi teoriopinnot, 
työssäoppimiseen ja  
ammattiosaamisen näytöt 
wilmaan.

Järjestää opiskelijan  
jatko-opinto-ohjauksen.

Tekee työssäoppimisen 
päättöarvioinnin (Sopi-
musPro).

Kirjoittaa osallistumis-
todistuksen ja päättöto-
distuksen (allekirjoittavat 
oppisopimuspäällikkö ja 
apulaisrehtori).

Saatuaan tutkinnon suo-
ritettua valmistuu. Jos 
oppisopimus on solmittu 
tutkinnon osien suoritta-
miseen tähtäävänä, palaa 
oppilaitokseen.

Jos opiskelija palaa oppi-
laitokseen, jatkaa opintojen 
ohjausta.

Jos opiskelija palaa 
oppilaitokseen, kirjaa 
hänet wilmaan läsnä-
olevaksi ja tarkistaa 
opintosuoriteotteen 
ajantasaisuuden.

Vastaa palautekyselyyn.
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