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1. Opinto-ohjausta säätelevät säädökset
Laissa ammatillisesta koulutuksesta (21.8.1998/630 § 29) todetaan, että opiskelijalla on oikeus saada opetussuunnitelman mukaista opetusta ja opinto-ohjausta. Ammatillisen koulutuksen asetuksessa (6.11.1998/811 § 2, § 4) todetaan, että opinto-ohjauksena annetaan henkilökohtaista ja muuta tarpeellista opintojen ohjausta. Ammatillisen perustutkinnon opetussuunnitelman perusteissa on vahvistettu yksityiskohtaisemmin opinto-ohjauksen tavoitteet ja annettu ohjeita sen järjestämiseksi oppilaitoksessa. Opetussuunnitelman perusteissa todetaan, että opinto-ohjausta tulee sisältyä tutkintoon vähintään 1,5 opintoviikkoa.  Oppilaitoksen tulee huolehtia erityisesti niiden opiskelijoiden ohjauksesta, joilla on opiskeluvaikeuksia, poissaoloja koulutuksesta tai elämänhallintaan liittyviä vaikeuksia.

Opetussuunnitelman perusteissa todetaan, että opinto-ohjaus tulee toteuttaa siten, että opiskelija

· saa riittävästi tietoa koulutuksestaan ennen sen aloitusta ja sen aikana
· saa tietoa ja kokemusta työelämästä, yrittäjyydestä ja ammateista

· tutustuu ja saa mahdollisuuden kansainvälisiin kontakteihin, opiskeluun ja työhön

· saa tukea opiskeluunsa ja elämäänsä mahdollisesti liittyvissä ongelmissa.

Ammatilliseen koulutukseen valituille opiskelijoille tulee antaa tietoa suoritettavista tutkinnoista, niiden opintojen muodostumisesta ja sisällöistä sekä opinnoista, joita he tarpeidensa mukaan voivat valita muista oppilaitoksista. Opiskelijoita tulee tukea valintojen tekemisessä. Opiskelijoille on laadittava heidän valintojensa mukaan henkilökohtainen opiskelusuunnitelma. Henkilökohtaisia opiskelusuunnitelmia tehtäessä on otettava erityisesti huomioon ne opiskelijat, joilla on perusopetuksen aikana tai ammatillisen koulutuksen alkaessa opiskeluun tai elämiseen liittyviä vaikeuksia.

Koko henkilöstön tulee osallistua opiskelijoiden ohjaukseen, mutta päävastuu sen suunnittelusta on opinto-ohjaajalla. Opinto-ohjauksen onnistumiseksi tulee tehdä oppilaitoksen sisäistä asiantuntijatyötä, yhteistyötä opiskelijoiden ja heidän kotiensa kanssa, yhteistyötä eri oppilaitosten välillä sekä oppilaitosten ulkopuolisten asiantuntijoiden kanssa.

Ammatillisten oppilaitosten tulee kehittää myös ura- ja rekrytointipalvelujaan yhteistyössä työvoimatoimistojen ja elinkeinoelämän kanssa sekä edistää opiskelijoiden työllistymistä ja jatkokoulutukseen pääsemistä.

Opetusministeriön kehittämissuunnitelman mukaan erityistä huomiota tulee kiinnittää koulutuksen nivelkohtiin ja siirtymisiin koulutusasteelta toiselle.  Ammatillisessa peruskoulutuksessa tavoitteeksi on asetettu keskeyttämisten vähentäminen. Erityisopetuksen mieltäminen luonnolliseksi osaksi koulutustarjontaa ja käytännön työtä edellyttää opinto-ohjauksen ja tukitoimien kehittämistä sekä oppimisvaikeuksien huomioon ottamista. Ohjaus- ja tukitoimien kehittämistä edellyttävät myös koulutusjärjestelmän tehokkuuden kehittäminen, opintojen nopea eteneminen, näyttöjärjestelmän kehittäminen ja koulutustakuuajattelu. Opinto-ohjauksen merkitys korostuu myös opintojen vaativuuden ja valinnaisuuden lisääntyessä.

Opinto-ohjaussuunnitelmaan kuuluvat myös tavoitteellinen opiskelijahankinta sekä opiskelijan tukeminen, kannustaminen ja ohjaaminen opintopolun eri vaiheissa. Tässä suunnitelmassa kuvataan Lounais-Suomen Käsi- ja taideteollisuusoppilaitoksen opinto-ohjauksen toimintaperiaatteet ja linjaukset sekä sisällöt, työmuodot, toteutustavat ja työnjako. Suunnitelma toimii opetushenkilökunnan apuna opetussuunnitelmaa ja osastokohtaisia toteutussuunnitelmia laadittaessa. Lisäksi oppilaitoksella on erillinen opiskelijahuoltosuunnitelma, jossa käsitellään yksityiskohtaisemmin opinto-ohjaukseen liittyvien tukipalveluiden järjestäminen. 

2. Opinto-ohjauksen etiikka
Ohjaustyössä on kysymys toiseen vaikuttamisesta ja tällöin on erityisen tärkeää tiedostaa ohjauksen roolit ja tehtävät. Ohjaustilanne ja siinä läsnäoleva sekä ohjaajan että ohjattavan ihmiskäsitys vaikuttaa itsetuntemuksen ja minäkuvan rakentumiseen ja sitä kautta ammatillisen kasvun mahdollistamiseen. Ohjaaja on kasvattaja ja hän on ohjattavan kasvun palveluksessa. Ohjaustilanne on kasvatussuhde, jossa ohjaaja on vastuussa siitä, että tekee kaikkensa ohjattavan kasvun edistämiseksi. Tietojen ja taitojen lisäksi ohjaaja käyttää omaa persoonaansa työvälineenä. Kasvatussuhde on myös  molemminpuolista vastavuoroista vaikuttamista ja suhteessa olemista. Ohjaajan tulee pysähtyä tutkimaan omaa persoonallista tapaansa reagoida ohjattavaan. Muuten voi käydä niin, että tapa, jolla olemme tottuneet reagoimaan, ei olekaan ohjattavan kannalta suotuisa. Kasvattaviksi aiotuista kokemuksista tulee vähemmän kasvattavia ja käytännöt voivat olla kaukana ammatillisesta toiminnasta ellei ymmärrä millaista kasvatus- ja ohjausnäkemystä edustaa ja käytännön toimissaan ilmentää. Vastuuntunne herää kun ihminen ymmärtää, miten toiseen ihmiseen vaikutetaan.  Ohjaus edellyttääkin jatkuvaa oman toiminnan arviointia ja itsereflektiota. Ohjaaja ei voi tietää, auttaako hän todella ohjattavansa kasvua, ellei hän itse pysähdy reflektiivisesti tutkimaan omia uskomuksiaan, toimintatapojaan  ja auttamisen tavoitteitaan.

Ohjaus ei ole opetusta eikä terapiaa. Ohjauksen keskeisenä tavoitteena on auttaa opiskelijaa tunnistamaan itsensä, omat ajatuksensa ja tunteensa sekä näkemään erilaisia mahdollisuuksia ja opintopolkuja. Ensisijaista ei ole niinkään opiskelijan neuvominen, vaan se, että häntä ohjataan itsenäisesti löytämään omat ratkaisunsa. Viime kädessä opiskelijalla itsellään on päätösvalta ja vastuu siitä, minkä tien ja toimintatavan hän valitsee. Liiallinen neuvominen estää opiskelijan oman voimavaraistumisen ja ohjaaja saattaa helposti vyöryttää ohjattavansa. Jos ohjaajalla on paljon itsestäänselvyyksiä, hän ei välttämättä osaa ottaa huomioon, että ne voivat toiselle olla epäselviä. Ohjaajalla pitää olla taito katsoa asioita myös muusta kuin omasta perspektiivistään. Hyvässä ohjauksessa opiskelija kokee, että hänestä välitetään ja hänen menestymisestään ollaan kiinnostuneita, mutta hänen puolestaan ei tehdä päätöksiä. Mikäli opiskelija tarvitsee terapiatasoista ohjausta, hänet ohjataan opiskelijahuoltotyöryhmän asiantuntijoiden puheille. 
3. Opinto-ohjauksen tavoitteet
Opinto-ohjauksen tavoitteena on, että opiskelija osaa toimia oppilaitosympäristössään, integroituu opiskelijayhteisöönsä ja sitoutuu opiskeluunsa.  Opinto-ohjaus tulee opiskelijaa opintojen suunnittelussa, valinnoissa, etenemisessä sekä sijoittumisessa työelämään tai jatko-opintoihin. Tavoitteena on myös tukea opiskelijan tutkinnon suorittamista ja ammatillista kehittymistä. Ohjauksella edistetään opintojen tavoitteellisuuden, suunnitelmallisuuden ja valinnaisuuden (yksilöllisyyden)  toteutumista ja ehkäistään opintojen keskeyttämistä. Opiskelijan tulee opinto-ohjauksen avulla kyetä seuraamaan opintosuoritustensa kertymistä ja hakea tukea mahdollisissa opiskeluun liittyvissä vaikeuksissa.  Ohjauksen lähtökohtana ovat opiskelijan opiskelu- ja työhistoria sekä hänen henkilökohtaiset tavoitteensa, kiinnostuksensa ja vahvuutensa. Opinto-ohjauksessa noudatetaan samoja eettisiä toimintaperiaatteita kuin muussakin opetus-, ohjaus- ja kasvatustoiminnassa.

Opinto-ohjauksen yleistavoitteena on, että oppilaitoksen koulutuspaikat täyttyvät sopivilla opiskelijoilla ja opiskelijat suorittavat opintonsa keskeyttämättä niitä ja sijoittuvat jatko-opintoihin tai työelämään. Tavoitteena on myös, että opiskelijat saavuttavat ammatillisen osaamisen ja tutkinnon kolmessa vuodessa. Opinto-ohjauksen järjestämisessä korostuu ongelmien ennaltaehkäisy ja varhainen ongelmiin puuttuminen.
4. Opinto-ohjauksen sisällöt
Opinto-ohjausta toteutetaan siten, että opiskelija

· saa riittävästi tietoa koulutuksestaan ennen sen aloitusta ja sen aikana

· saa tietoa ja kokemusta työelämästä, yrittäjyydestä ja ammateista

· tutustuu ja saa mahdollisuuden kansainvälisiin kontakteihin, opiskeluun ja työhön

· saa tukea opiskeluunsa ja elämäänsä mahdollisesti liittyvissä ongelmissa.
Opinto-ohjausta toteutetaan opintojen eri vaiheissa; ennen opintoja, opintojen alkuvaiheessa, opintojen kuluessa, opintojen loppuvaiheessa sekä opintojen jälkeen. Ohjauksen sisällöt ja tavoitteet painottuvat eri vaiheissa eri tavalla.
Opinto-ohjausta annetaan jokaiselle opiskelijalle opetuksellisesti vähintään 1,5 opintoviikkoa, minkä lisäksi hänellä on oikeus saada riittävä määrä henkilökohtaista ohjausta. Oppilaitos panostaa erityisesti niiden opiskelijoiden ohjaamiseen, joilla on opiskeluvaikeuksia, poissaoloja koulutuksesta tai elämänhallintaan liittyviä vaikeuksia. Opiskelija saa siis henkilökohtaista ohjausta sekä ryhmä- ja pienryhmäohjausta koko ammatillisen opintopolkunsa ajan. Opiskelijoiden ohjaukseen osallistuu koko henkilöstö tämän opinto-ohjaussuunnitelman mukaisesti. Päävastuu ohjauksen suunnittelusta ja koordinoinnista on opinto-ohjaajalla. 

Henkilökohtainen opiskelusuunnitelma (hops)
Jokaisen opiskelijan kanssa laaditaan henkilökohtainen opiskelusuunnitelma (hops). Hopsin avulla opiskelijalle annetaan valtakunnallisen ja koulukohtaisen opetussuunnitelman syventämismahdollisuus huomioon ottaen hänen omat tavoitteensa, taipumuksensa ja tulevaisuuden visionsa. Hops on opiskeluajan punainen lanka ja se toimii aitona opiskelun ja urasuunnittelun välineenä sekä opiskelijan osaamisen arvioinnin välineenä. Henkilökohtaisen opiskelusuunnitelman käyttö perustuu ajatukseen, että opiskelija on aktiivinen toimija, joka tekee valintoja opiskelussaan ja elämässään. Opettajan tehtävänä on päätöksenteon edellytysten luominen ja siihen liittyvän prosessoinnin ohjaaminen.
 Hops-prosessia voidaan kuvata seuraavasti:
· hops on ajattelutapa, joka edellyttää oman oppimisen aktiivista havainnointia

· hops on prosessi, jossa opiskelija päivittää ja täydentää opiskelu-suunnitelmaansa koko opiskelun ajan

· hops-keskusteluissa opiskelija ja opettaja rakentavat yhteistä näkemystä lähtötilanteesta, ammatillisesta kehittymisestä, motivaatiosta, tulevaisuudesta ja opiskelun liittymisestä opiskelijan muuhun elämään.

· hops on ”salkku”, jota täytetään erilaisilla työpapereilla opintojen edetessä

· hopsissa aiempia opintoja ja niiden osia tarkastellaan kriittisesti (mitä todella on opittu)

· hops sisältää tulevan ammatin / toiminnan pääotsikot ja ideakokoelman tulevaan ammattiin kuuluvista kokonaisuuksista

· hops täydentyy ja laajenee yksilölliseen tavoiteasetteluun tulevan ammatillisuuden määrittelyn myötä

· opiskelun eteneminen nähdään oman ajattelutyön syvenemisenä, jota arvioidaan itse ja dialogissa ohjaajien kanssa

· hops on katsaus elinikäiseen oppimiseen ja kehittymiseen (jatko-opinnot, ammatillinen kehittyminen)

· hops pyrkii kytkemään opiskelijan opinnot myös yhteisöllisiin kehittämistarpeisiin ja suunnitelmiin.

Hops on ajattelutapa, joka ohjaa opiskelun ja elämän suunnittelua. Kierroksen vaiheet toistuvat yhä uudelleen.

	1) Missä olen?

· tilannekatsaus

· mitä olen tehnyt?

· mitä olen saanut aikaan?

· mitä olen oppinut?

· suunnitelman tarkistaminen

· itsearviointi


	
	                                                        2) Mihin haluan päästä?

· tiedonkeruu omien valintojen pohjaksi

· esimerkit ja esikuvat

· valinnan mahdollisuuksien kartoittaminen

· eri valintojen kokeilu

· mitä arvostan?

· oman tavoitteen määrittely



	

	     MUUT ANTAVAT

· tietoa

· kannustusta 

· arviointia ja palautetta

· lisäehdotuksia
· realismia

· näkökulmia

	

	· TEKEMINEN

· TAPAHTUMAT

· SUUNNITELMAN   

      TOTEUTTAMINEN

	
	3) Miten sinne pääsee?

· mitä minun on tehtävä asioiden hyväksi?

· suunnitelman tekeminen

· konkreettiset tehtävät

· aikataulut

· lyhyt ja pitkä aikaväli

· koulun tarjonta + itsenäinen työskentely



Hopsin tavoitteena on

· tehdä jo opiskeluaikana opiskelijalle selväksi miksi koulussa ollaan, mitä mahdollisuuksia alalla on, miten niihin voi tarttua ja millaista osaamista työelämä odottaa

· lisätä opiskelijan käsityksiä omista kyvyistään ja taipumuksistaan

· tukea opiskelijan ammatillista ja persoonallista kasvua

· parantaa työllistymistä koulun jälkeen.

Hopsin sisältö rakentuu seuraavista aiheista

· oman alan työllistymisvaihtoehdot ja omat suunnitelmat työllistymisen suhteen perusteluineen

· mitä erityistä osaamista oma suunnitelmani edellyttää

· millä eri keinoin hankin tätä erityisosaamista

· oppimistaitoni, -tyylini ja –motivaationi 

· mitä erityistä panostamista suunnitelmani vaatii koulussa ja koulun ulkopuolella

· mihin tarvitsen erityistä tukea ja mistä sitä saan

· vapaasti valittavat opinnot

· työssäoppimisjaksot

· ammattiosaamisen näytöt

· projektit, asiakastyöt

· opinnäytetyö

· portfolio (oppimiskansio ja näyteportfolio)

· työnhakusuunnitelma.

Opiskelija kantaa päävastuun hopsin rakentumisesta ja toteutumisesta.  Hän laatii suunnitelman ja tekee siihen liittyviä valintoja sekä testaa, tarkistaa ja toteuttaa suunnitelmaansa. Opiskelija kirjaa muistiin ohjauskeskusteluissa esille tulleita asioita ja tarvittaessa muuttaa hopsiaan sekä analysoi hopsin toteutumista.
Luokanvalvoja on hops-prosessin pääohjaaja. Hän järjestää hops-työlle tilaa ja aikaa ja rohkaisee ja auttaa opiskelijaa suunnitelman teossa. Luokanvalvoja laatii tehtäviä, jotka vievät suunnitelmaa eteenpäin, seuraa ja ohjaa tehtävien toteuttamista, järjestää palautekeskustelutilaisuuksia sekä ohjaa tarvittaessa tarkentamaan tai muuttamaan suunnitelmaa. Opiskelija käy opiskelusuunnitelmiinsa liittyviä keskusteluja luokanvalvojan kanssa aina tarvittaessa, mutta opetussuunnitelman mukainen hops-keskustelu käydään vähintään kaksi kertaa lukuvuodessa syksyllä ja keväällä. Liitteessä 1 on kuvattu hops-prosessin päävaiheet lukuvuosittain. 
Jos opintojen tavoitteita on mukautettu lain 630 § 20 tai 21 mukaan, opiskelijan henkilökohtainen opiskelusuunnitelma tehdään muutettujen tavoitteiden ja arviointikriteerien mukaisesti. Erityistukea vaativille opiskelijoille laaditaan henkilökohtainen opintojen järjestämissuunnitelma (hojks) heti opintojen alkuvaiheessa. Siinä määritellään opiskelijan taidot, vahvuudet ja kehittymistarpeet sekä yksilölliset oppimistavoitteet ja keinot tavoitteisiin pääsemiseksi. Oppilaitoksessa on erillinen erityisopetuksen suunnitelma, jossa kuvataan tarkemmin erityisopetukseen liittyvät käytännöt.

Oppimisen ja opiskelun ohjaus
Oppimisen ja opiskelun ohjauksen tavoitteena on perehdyttää opiskelija uuteen opiskeluympäristöön, avustaa häntä opiskelun suunnittelussa ja etenemisessä sekä vahvistaa opiskelu- ja koulutusmyönteisyyttä. Oppimisen ja opiskelun ohjaus on tiiviisti yhteydessä oppimistavoitteiden saavuttamiseen. Opiskelutaitojen ja oman oppimisen arviointitaitojen kehittymisen ohjaus on myös osa ohjausta. Oppimistaitojen ja –valmiuksien kehittymistä tuetaan opiskelun alusta asti opinto-ohjauksen tunneilla, erilaisten tehtävien ja henkilökohtaisten keskustelujen avulla. Kokonaisvaltaisesta opiskelun ja oppimisen ohjauksesta vastaa loskätin koko henkilökunta. Päävastuu oppimisen ja opiskelun ohjauksen järjestelyistä on opinto-ohjaajalla.

Ammatillisen suuntautumisen ohjaus

Ammatillisen suuntautumisen ohjauksen tavoitteena on tukea opiskelijan tietoista ammatillista kasvua ja kehittymistä. Opiskelijasta kehittyy ohjauksen avulla ammatillinen osaaja, oman työnsä ja osaamisensa aktiivinen kehittäjä, jolla on hyvät oppimisvalmiudet.  Tärkeää on, että ammatillinen kasvu on on jatkuva prosessi, joka kehittyy edelleen työelämään siirryttäessä.

Nykyisin ammattitaidolla ymmärretään laaja-alaisia työ- ja toimintakokonaisuuksia sekä vahvaa erikoisosaamista. Hyvä ammattitaito ja laaja ammattisivistys auttavat opiskelijaa selviytymään ammattialan kehityksessä ja täydentämään omaa ammattitaitoaan jatkuvasti. Opetussuunnitelman perusteiden mukaan ammattisivistyksessä tulee yhdistyä ammatillinen osaaminen ja vahva yleissivistys.

Ammatillisen suuntautumisen ohjaus toteutetaan yksilöllisenä ohjauksena ja ryhmässä tapahtuvana ohjauksena. Ammatillisen ohjauksen päävastuu on luokanvalvojalla.  Ammatillisen suuntautumisen ohjauksessa kiinnitetään huomiota seuraaviin osa-alueisiin:
a) tavoitteellisuus

· kuvastaa positiivista koulutusasennetta, pohdittua alan valintaa ja tavoitteellista, suunnitelmallista ja pitkäjänteistä toimintaa sekä luottavaista opinnoissa ja uralla etenemistä

b) ammatillisuus

· kuvastaa taipumuksia vastaavia ja ammatillista kasvua tukevia valintoja sekä omien koulutustarpeiden tarkastelua

· on oman osaamisen ja vahvuuksien tunnistamista ja kykyä soveltaa opittua käytännön tilanteissa

· näkyy oman alan substanssiosaamisena, työ- ja toimintakokonaisuuksien hallintana sekä huolellisena, laadukkaana ja asiakaslähtöisenä toimintana

c) sitoutuminen

· kuvastaa sitoutumista omiin valintoihin ja ammatilliseen kehitysprosessiin
· näkyy vastuu-vapaus –suhteen selkiytymisenä ja opinnoissa etenemisenä

d) ammatti-identiteetti

· kuvastaa oman alan ja ammatin sekä oman osaamisen arvostusta, eettistä työtapaa ja hyvää työmoraalia sekä vastuunottoa, omaa roolia ja asemaa työyhteisössä ja ammatillista minä-käsitystä
e) yrittäjyys

· kuvastaa uskallusta, ennakkoluulottomuutta, oma-aloitteisuutta, tehokkuuta ja rohkeutta

· yrittäjyys-asenne näkyy opiskelijan itsenäisyydessä ja halussa ottaa vastuuta ja hakeutua oman alansa tehtäviin

f) yhteistoiminnallisuus

· kuvastaa vuorovaikutus-, viestintä- ja yhteistyötaitoja

· näkyy kykynä suunnitella ja toimia yhteistyössä toisten kanssa

· keskeistä näkemysten, avun, tietojen ja vastuun jakaminen

g) itsearviointi

· tarkoittaa oppimisen käsitteen laajenemista ja itsereflektion merkityksen selkiytymistä ja laajenemista työssä tapahtuvaan oppimiseen

· näkyy kriittisenä omien töiden arviointina ja työtapojen kehittämisenä

· itsearviointitaitoja kehitetään mm. portfoliotyöskentelyn avulla.

Henkilökohtaisen kasvun ja kehityksen ohjaus

Ammatillinen ja persoonallinen kasvu ovat kiinteässä yhteydessä toisiinsa. Opetussuun-nitelman perusteissa nostetaan ammattitaitotavoitteiden rinnalle keskeisenä myös persoonallisuuden monipuolinen kasvu ja kehitys sekä kasvu yhteiskunnan aktiiviseksi ja vastuulliseksi jäseneksi.  Henkilökohtaisen kasvun ja  kehityksen ohjauksen  tavoitteena on vahvistaa opiskelijan

· persoonallista kasvua; itseluottamusta, itsetuntemusta, identiteettiä, tasapainoi-suutta ja henkistä hyvinvointia

· sosiaalista kasvua; ihmissuhde- ja vuorovaikutustaitoja sekä osallisuutta.

Henkilökohtaisen kasvun ja kehityksen ohjaus korostuu nuorilla opiskelijoille, joiden opiskelu ajoittuu elämänvaiheeseen, jolloin identiteettikehitys ja itsenäistyminen ovat ajankohtaisia.

5. Opinto-ohjauksen toteuttaminen opintojen eri vaiheissa

Opinto-ohjaus ennen opintoja

Ennen opintoja annettavan opinto-ohjauksen tehtävänä on antaa tietoa oppilaitoksen toiminnasta potentiaalisille opiskelijoille; peruskoululaisille, lukiolaisille, muiden ammatillisten oppilaitosten opiskelijoille,  vanhemmille sekä aikuisille erityisaloista kiinnostuneille. Opinto-ohjausta annetaan henkilökohtaisesti puhelimessa ja sähköpostin välityksellä.  Koulutusesite, internet-sivut, hakuoppaat ja muu markkinointimateriaali välittävät tietoa koulutuksista ja ohjaavat näin opintoihin hakeutumista ja ammatillista suuntautumista.  Oppilaitoksen esittely tapahtuu aina ensisijaisesti tutustumalla opiskeluun eri osastoilla. Näin opiskelija tai huoltajat saavat parhaimman käsityksen siitä, miten, millaisin välinein ja millaisissa tiloissa opiskelu loskätissä tapahtuu. Opintoihin hakeutumisen ohjaus keskittyy yhteishakuaikoihin. Oppilaitoksen avoimet ovet järjestetään joulukuussa myyntinäyttelyn yhteydessä. Ennen opintoja järjestettävä opinto-ohjaus toteutetaan pääpiirteittäin seuraavasti:
	Tehtävä
	Vastuutaho
	Ajankohta

	Vierailut yläasteille ja lukioihin
	Opinto-ohjaaja ja tutor-opiskelijat
	syys-marraskuu

	Vierailut vanhempainilloissa
	Opinto-ohjaaja
	varausten mukaan

	Avoimet ovet peruskoululaisille
	Osastojohtajat
	marraskuu

	Oppilaitoksen esite
	Rehtori
	

	Info- ja esittelytilaisuus opoille (opopäivät)
	Rehtori ja opinto-ohjaaja
	marraskuun lopulla ennen myyntinäyttelyä

	Pienryhmä- ja muut tutustumisvierailut
	Osastojohtajat

Opinto-ohjaaja
	varausten mukaan (pyritään ohjaamaan näyttelyajankoh-tiin joulu- ja toukokuussa)

	Peruskoulun 8. ja 9. luokkien TET-jaksot
	Luokanvalvojat
	läpi vuoden

	Messut
	Aineenopettajat
	läpi vuoden

	Tutor-opiskelijoiden koulutus
	Opinto-ohjaaja
	

	Pääsykokeet
	Osastot
	huhtikuu

	Kutsukirjeet koulutukseen valituille
	Kanslisti
	kesäkuu

	Jälkivalinta
	Osastojohtajat
	elokuun alku


Opinto-ohjaus opintojen alkaessa
Opintojen alkaessa annettavan ohjauksen tavoitteena on perehdyttää uudet opiskelijat ammatillisiin opintoihin, vahvistaa ja selkeyttää ammatillista suuntautumista, tukea opiskelijaa henkilökohtaisen opiskelusuunnitelman laatimisessa ja ehkäistä alkuvaiheen keskeyttämistä. Alkuvaiheessa korostuu henkilökohtaisen kasvun tukeminen, koska opintojen aloittaminen merkitsee monelle opiskelijalle myös irtautumista kodista ja itsenäisemmän elämäntavan omaksumista. Myös opiskelijahuollollinen yhteistyö korostuu opintojen alkuvaiheessa. Opiskelijoille luodaan turvallinen, huolehtiva, viihtyisä ja terveellinen oppimisympäristö. Opiskelijahuoltotyöryhmä toimii tarvittaessa luokanvalvojan tukena alkuvaiheen opinto-ohjaustyössä.

Opintojen alkuvaiheen opinto-ohjaus tapahtuu pääasiassa opinto-ohjaajan ja luokanvalvojan johdolla pienryhmissä. Keskeisenä tavoitteena on tutustua kattavasti oppilaitoksen toimintaan ja opetussuunnitelmaan niin, että opiskelijalle muodostuu kokonaiskuva opinnoista. Luokanvalvoja käynnistää  myös henkilökohtaisen opintojen suunnitteluprosessin, jossa opiskelija saa heti opintojen aluksi myös henkilökohtaista ohjausta (hops-keskustelu). Opinto-ohjaaja opastaa oppimiseen ja uudenlaiseen opiskeluun liittyvissä kysymyksissä sekä oppimistaitojen kehittämisessä. Kanslisti perehdyttää opiskelijat opinto- ja koulumatkatukeen liittyvissä asioissa. Kaikille opiskelijoille järjestetään yhteinen tutustumistapahtuma, jonka ohjelmasta vastaa  oppilaskunta.
Opiskelijat perehdytetään oppilaitoksen toimintaan opintokansion avulla. Opintokansioon on koottu tieto kaikista keskeisistä oppilaitoksen toiminnoista ja menettelytavoista. Oppilaitostiedon lisäksi opiskelija kerryttää opintokansioon aiheeseen liittyvää omaa materiaalia. Opintokansiota työstetään opinto-ohjaajan ja luokanvalvojan tunneilla. Opinto-ohjaaja tekee opiskelijoille tulokyselyn, jonka tietoja voidaan syventää haastattelun avulla.  Näin oppilaitos saa pohjatietoa opiskelijan hops-prosessia varten.

Opiskelijoiden vanhemmat kutsutaan syyslukukauden päättyessä oppilaitoksen myyntinäyttelyyn. Näin vanhemmat pääsevät konkreettisesti tutustumaan sekä opiskeluprosesseihin että opiskelun aikana syntyneisiin tuotoksiin. Tarvittaessa vanhemmat kutsutaan myös henkilökohtaisiin keskustelutilaisuuksiin.

Opinto-ohjaus opintojen kuluessa

Opiskelija saa opinto-ohjausta koko opintopolkunsa ajan. Opiskelun aikana annettavan ohjauksen tehtävänä on turvata opintojen sujuminen, tukea ja edistää henkilökohtaista kehitystä ja vahvistaa ammatillista kasvua. Ohjaus on sekä ryhmäohjausta että henkilökohtaista ohjausta.  Ohjauksesta vastaa pääsääntöisesti luokanvalvoja. Opiskelijalla on mahdollisuus saada tukea ja ohjausta aina tarpeen tullen myös rehtorilta, opinto-ohjaajalta, aineopettajilta ja muulta opetus- ja toimistohenkilöstöltä.  Opinto-ohjaukseen opintojen aikana kuuluvat mm.
· hops- ja hojks-keskustelut ja päivitykset

· ryhmäkeskustelut ja ryhmänohjaustilaisuudet

· portfoliotyöskentelyn ohjaus

· ohjaus vapaasti valittavissa opinnoissa

· työoppimisen ohjaus

· ammattiosaamisen näyttöjen ohjaus

· opinnäytetyön ohjaus

· tarvittaessa projektien ja kansainvälisten oppimisympäristöjen ohjaus

Opiskelija seuraa opintojensa etenemistä Wilma -oppilashallinto-ohjelman kautta. Jokainen opiskelija pääsee reaaliaikaiseen opintokorttiinsa, josta hän näkee mitkä kurssit on suoritettu ja millaisin arvosanoin ja mitkä ovat vielä suorittamatta. Luokanvalvoja seuraa aktiivisesti opiskelijaryhmänsä opintosuoritusten kertymistä. Mikäli opinnot eivät etene suunnitellusti, opiskelija otetaan tehostetun ohjauksen pariin. Tehostetussa ohjauksessa luokanvalvojaa tukevat opiskelijahuoltotyöryhmän jäsenet. Mikäli opintosuorituksissa tapahtuu tehostetusta ohjauksesta huolimatta viivästymisiä, kanslisti ilmoittaa opintojen hidastumisesta Kelaan. Tällöin Kela voi katkaista opiskelijan opintotuen ja periä takaisin jo maksetut opintotuet siltä ajalta, jolloin opintoja ei ole kertynyt Kelan säädösten mukaisesti.
Mikäli opintojen hidastumisen syynä ovat oppimisvaikeudet, opiskelija ohjataan tehostetun avun (koulukuraattori, koulupsykologi, oppimistutkimukset)  pariin. Alaikäisen opiskelijan osalta tehostettuun ohjaukseen kuuluu myös huoltajien tuki. Huoltajat otetaan mukaan ohjauskeskusteluihin ja huoltajien kanssa sovitaan, mitkä ovat kodin ja mitkä oppilaitoksen vastuut silloin kun opiskelija tarvitsee tehostettua tukea opintojensa  sujumiseksi.

Opinto-ohjaus opintojen päättövaiheessa ja opintojen jälkeen
Opintojen päättövaiheessa annettavan ohjauksen pääasiallisena tehtävänä on varmistaa ammatillisen kasvun jatkuminen, antaa tietoa työmarkkinoista, työllisyystilanteesta ja erilaisista mahdollisuuksista työllistyä.  Tämän onnistumiseksi tehdään yhteistyötä yritysten kanssa. Opiskelijoille annetaan tietoa myös jatko-opintoväylistä. Oppilaitos seuraa opiskelijoiden sijoittumista työhön tai jatko-opintoihin valmistumisen jälkeen tekemällä kyselyn edellisenä vuonna valmistuneille. Samalla kysytään vielä palautetietoa opiskeluajasta.  Tietoja käytetään oppilaitoksen oman toiminnan arviointiin ja kehittämiseen. 

Opinto-ohjaus työssäoppimisen aikana
Työssäoppimisjakson aikana opiskelija on pääsääntöisesti hänelle määrätyn työpaikkaohjaajan ohjauksessa. Luokanvalvoja huolehtii siitä, että työpaikkaohjaajalla on riittävä tieto työssäoppimisjaksoon liittyvistä asioista. Työpaikan tulee mm. täyttää turvallisen oppimisympäristön kriteerit sekä arvioida opiskelija oppilaitoksen arviointiohjeiden mukaisesti. Luokanvalvoja auttaa tarvittaessa löytämään sopivan työssäoppimispaikan ja allekirjoittaa työssäoppimissopimuksen. Lisäksi hän käy vähintään kerran työssäoppimisjakson aikana opiskelijan työpaikalla. Jakson lopuksi suoritetaan yhteinen arviointikeskustelu, jossa ovat läsnä opiskelija, luokanvalvoja ja työpaikkaohjaaja.
Itsenäisten opintojen ohjaus

Itsenäisen opiskelun ohjausta toteutetaan siten, että oppimistehtävät suunnitellaan huolella yhdessä opiskelijan kanssa, opiskelijoiden työskentelyä ohjataan ja tavoitteiden saavuttamista arvioidaan. Opintojen alkuvaiheessa lähiopetus ja opettajan jatkuva ohjaus on ensisijaista. Kun opiskelijan itseohjautuvuus kehittyy opintojen edetessä, itsenäisen opiskelun määrää lisätään ja opettajan tehtävä painottuu tällöin enemmän suunnitteluun, seurantaan ja arviointiin.

6. Opinto-ohjauksen menetelmät ja työkalut
Henkilökohtainen ohjaus
Opiskelijalla on oikeus saada riittävä määrä henkilökohtaista opintojen ohjausta. Erityistä huomiota kiinnitetään niihin opiskelijoihin, joilla on perusopetuksen aikana tai ammatillisen koulutuksen alkaessa opiskeluun tai elämiseen liittyviä vaikeuksia. Henkilökohtaista ohjausta antaa tarpeen mukaan oppilaitoksen koko henkilökunta.

Ryhmäohjaus

Ryhmäohjausta annetaan ryhmäohjaustunneilla eli ryhmätapaamisissa. Ryhmä-ohjaustunteja pitävät luokanvalvoja, opinto-ohjaaja ja rehtori. Tunneilla käsitellään mm.  opetussuunnitelmaan, työssäoppimiseen, ammattiosaamisen näyttöihin, arviointiin ja oppimistaitoihin  liittyviä asioita. Jokaisella osastolla pidetään myös ns. osastokokouksia, joissa käsitellään paitsi opettajien myös opiskelijoiden esilleottamia ajankohtaisia asioita. Rehtori osallistuu kaikkiin osastopalavereihin.
Opiskelijahuolto

Opiskelijalla, jolla on jostakin syystä vaikeuksia selvitä opinnoistaan suunnitellussa ajassa, on oikeus saada tukea oppilaitoksen opiskelijahuoltotyöryhmältä. Työryhmään kuuluvat rehtori, opinto-ohjaaja, koulukuraattori, kouluterveydenhoitaja ja koulupsykologi sekä tarvittaessa oma luokanvalvoja. Oppilaitoksen opiskelijahuoltotoiminta kuvataan tarkemmin opiskelijahuoltosuunnitelmassa.

Opintokansio
Opiskelija saa heti opintojen alussa käyttöönsä opintokansion, jossa on kuvattu keskeiset opiskelijan opiskeluun liittyvät oppilaitoksen käytännöt. Informaation lisäksi opiskelija kerryttää kansioon omia aiheeseen liittyviä dokumentteja. Opintokansiosta löytyvät mm.
· oman linjan opetussuunnitelma
· oman linjan lukusuunnitelmataulukko
· kurssien toteutussuunnitelmat
· henkilökohtainen opiskelusuunnitelma
· lukujärjestys
· osaamisen tunnustaminen ja hyväksilukukäytännöt
· erityisopetuksen käytännöt
· vapaasti valittavat opinnot
· työssäoppimiskäytännöt
· ammattiosaamisen näytöt
· oppimisen arviointi
· portfoliotyöskentelyohjeistus
· opinnäytetyöohjeistus
· oppimisen taidot
· ryhmädynamiikka
· opinto-ohjauksen käytännöt
7. Opinto-ohjaus erityisopetuksessa
Erityistä tukea tai erityisopetusta tarvitseva opiskelija on aina tehostetun opinto-ohjauksen ja tuen piirissä. Erityisopiskelijan opinto-ohjaus on kuvattu oppilaitoksen erityisopetus-suunnitelmassa.
8. Opinto-ohjauksen yhteistyöverkostot ja tukipalvelut
Yhteistyö muiden koulujen kanssa

Laissa ammatillisesta koulutuksesta (21.8.1998/630, § 14) todetaan että
”Opetussuunnitelma tulee laatia siten, että se antaa opiskelijalle mahdollisuuden yksilöllisiin opintoja koskeviin valintoihin tarvittaessa myös muiden ammatillisen koulutuksen ja muun koulutuksen järjestäjien antamaa opetusta hyväksikäyttäen”. Lisäksi saman lain 9 §:ssä todetaan,  että  koulutuksen järjestäjän tulee olla yhteistyössä alueella toimivien ammatillisen koulutuksen, lukiokoulutuksen ja muun koulutuksen järjestäjien kanssa. Lain mukaan opiskelijat voivat siis halutessaan valita henkilö-kohtaiseen opiskelusuunnitelmaan opintoja myös muista oppilaitoksista.
Opiskelijarekrytoinnin vuoksi ja oppilaiden ammatinvalinnan selkeyttämiseksi yhteistyötä tehdään myös seudun peruskoulujen kanssa.

Yhteistyö opiskelijahuollon kanssa

Opiskelijahuoltotyöryhmä auttaa luokanvalvojaa erityistä tukea vaativien opiskelijoiden ohjauksessa mm. seuraavilla tavoilla:

· opinto-ohjaaja ja koulukuraattori ovat pyydettäessä läsnä valintakoetilanteessa haastattelemassa opiskelijoita ja havainnoimassa ryhmätilanteita

· opinto-ohjaaja tekee aloittaville opiskelijoille tulokyselyn ja analysoi sen yhdessä luokanvalvojan kanssa; näin voidaan heti poimia potentiaaliset erityisen tuen tarvitsijat

· opinto-ohjaaja ja koulukuraattori ovat tarvittaessa mukana opiskelijan tulohaastattelussa 
· opiskelijahuoltotyöryhmä kuulee jokaista luokanvalvojaa vähintään kerran vuodessa  ryhmän tilanteesta

· luokanvalvoja kertoo huolensa opiskelijahuoltotyöryhmälle, joka moniammatilli-sessa yhteistyössä päättää jatkotoimenpiteistä ja jakaa toimintavastuut

· opiskelijahuoltotyöryhmä kokoontuu säännöllisesti kerran kuukaudessa käsittelemään oppilaitoksen ajankohtaisia opiskelijahuollollisia asioita

· opiskelijahuoltotyöryhmä päättää milloin otetaan yhteyttä muihin viranomaisiin (opiskelijan kotikuntaan, sosiaali- ja terveysviranomaisiin, päihdehuoltoon ym)

· opettajat voivat aina tarvittaessa pyytää opiskelijahuoltotyöryhmän tukea havaitessaan ongelman, josta eivät yksin koe selviävänsä.

Yhteistyö kotien kanssa

Opintonsa aloittava opiskelija täyttää tulokyselyn, jonka tietojen avulla tuetaan opintojen sujuvaa alkamista ja autetaan opintojen suunnittelussa. Alaikäinen opiskelija täyttää kyselyn yhdessä huoltajansa kanssa. Lomakkeessa kysytään myös huoltajien toiveita ja odotuksia. Syyslukukauden lopussa oppilaitos pitää avoimet ovet, jolloin huoltajat ovat tervetulleita tutustumaan oppilaitoksen toimintaan ja syyslukukauden opiskelun tuloksiin. Mikäli opiskelijan opintojen etenemisessä ilmenee ongelmia, huoltajat kutsutaan keskustelemaan asiasta. Yhteisessä palaverissa päätetään toimenpiteistä ja kodin ja koulun vastuista, joilla oppilasta tuetaan selviytymään opinnoistaan. Myös henkilökohtaiset oppimissuunnitelmat ja hojksit tehdään alaikäisen opiskelijan osalta yhteistyössä huoltajien kanssa.  Luokanvalvojien vastuulla on pitää aktiivista yhteyttä huoltajiin. 
9. Opinto-ohjauksen työnjako ja tehtävät
Opinto-ohjausta antaa oppilaitoksen koko henkilökunta, jonka työtä tukee moniammatillinen opiskelijahuoltotyöryhmä. Seuraavassa luettelossa on kuvattu eri toimijoiden päävastuut.
Rehtori

Rehtori vastaa opinto-ohjauksen ja opiskelijahuollon resurssoinnista ja kehittämisestä sekä toimii opiskelijahuoltotyöryhmän jäsenenä ja osallistuu osastokokouksiin.
Luokanvalvoja
· tulohaastattelu

· ryhmäohjaus, luokanvalvojan tunnit

· vastuu linjan opetussuunnitelman esittelystä

· ammatillisen kehittymisen ohjaus

· hops-ohjaus

· opinnäytetyön ohjaus

· työssäoppimisen ohjaus

· ammattiosaamisen näyttöjen ohjaus

· portfolio-ohjaus

Opettajat

· oman aineen toteutussuunnitelman esittely

· aineen opintoihin liittyvä ohjaus

· aineeseen liittyvä osaamisen tunnustaminen

· vaihtoehtoiset oppimis- ja arviointitavat

Kanslisti

Kanslisti osallistuu opintojen ohjaukseen yhdessä opettajien ja opinto-ohjaajan kanssa. Kanslisti ohjaa opintososiaalisissa asioissa, Primus- ja Wilma-oppilastietojärjestelmiin liittyvissä asioissa, korvaavuuksissa ja hyväksiluvuissa sekä yhteishakuun liittyvissä asioissa. Kanslisti ylläpitää opintosuorituksista ja arvosanoista opiskelijahallinnon rekisteriä. Toimistosta löytyvät mm. opintotukiin ja jatko-opintoihin liittyvät oppaat, ohjeet ja hakulomakkeet. Kanslisti auttaa mm. seuraavissa opintoihin liittyvissä asioissa:
· yleiset toimistopalvelut

· opiskelijavalinta

· opintojen aloittaminen, keskeyttäminen ja lopettaminen

· opintosuoritusrekisteri ja opiskelijoiden henkilötietojen ylläpito

· opiskelutodistukset ja opintosuoritusotteet

· muut todistukset ja lausunnot opinnoista ja opiskelusta

· opintotuki- ja koulumatkatukineuvonta ja hakemusten vastaanotto
· opiskelijakorttiin liittyvä ohjaus

· lakisääteiset vapautukset todistusten perusteella

· kopiointiin liittyvä ohjaus, kopiokortit

· wilmaan liittyvä ohjaus (opintokortit, tunnukset, salasanat)

· jatko-opiskelu ja yhteishaku
Opinto-ohjaaja

Opinto-ohjaaja kantaa päävastuun oppilaitoksen opinto-ohjauskäytännöistä. Hänen keskeiset vastuunsa liittyvät seuraaviin tehtäviin:

· luokkaohjaustunnit ja opintokansion asioiden esittely ryhmänohjaustunneilla

· vastaanotot  (opiskelijan henkilökohtaiset asiat)
· osaamisen tunnustamiseen liittyvät yleiset asiat
· erityisopetukseen liittyvä toiminta (suunnittelu ja tiedottaminen, koordinointi, hojksit, verkostoyhteistyö eri asiantuntijoiden kanssa, yhteistyö opettajien kanssa erityisopetuksellisten opetustilanteiden suunnittelussa, yhteistyö vanhempien kanssa)
· opiskelijahuolto
· opiskelijavalintaan ja jatko-opintoihin liittyvä neuvonta
· oppilaitosesittelyt (tiedotteet,  avoimet ovet, infotilaisuudet, talon esittely muissa oppilaitoksissa, talon esittely ryhmille, tutustujien ohjaus osastoille

· opetussuunnitelmatyö (yhteisen osion asiat, pedagogiset käytännöt)
· yhteydenpito sidosryhmiin (huoltajat, muut oppilaitokset, viranomaiset

· vapaasti valittavien opintojen koordinointi

· oppilaskuntatoiminnan tukeminen

Koulukuraattori

· opiskelijoiden sosiaalisten ongelmien ja syrjäytymisen ehkäisy
· sosiaalisissa ja psyykkisissä ongelmissa auttaminen
· yhteistyö kotien sekä sosiaali- ja terveystointen kanssa
· opiskelijahuoltotyöryhmien työ
· moniammatilliset verkostot
· opettajakonsultaatiot
· koulukiusaamisen ehkäisy ja hoito
· opiskelija-asuntolassa tapahtuva pedagoginen ja sosiaalinen työ
· opiskelijoiden ja opettajien väliset suhteet ja ristiriitatilanteet
Koulupsykologi

Koulupsykologi toimii tukena pääasiassa oppimiseen ja koulunkäyntiin liittyvien asioiden selvittelyssä. Työhön kuuluu mm. ohjaus ja neuvonta, keskusteluavun tarjoaminen ja oppimisvaikeuksien arviointi. Koulupsykologi toimii osana oppilashuoltotyöryhmää. 
Kouluterveydenhoitaja

Kouluterveydenhoitaja toimii osana oppilashuoltoryhmää. Hänen vastuulleen kuuluvat

· terveydenohjaus ja neuvonta

· ravitsemukseen ja liikuntaan liittyvät asiat

· päihteiden käyttö

· unettomuus

· stressi

· masennus

· seksuaalineuvonta

· terveydenhuoltoon liittyvät asiat (rokotukset, ompeleiden poistot, verenepaineen ja hemoglobiinin mittaukset, tapaturmien hoidot, syylien jäädytys, korvien huuhtelut, sairauslomatodistukset)

10. Opinto-ohjaukseen liittyvä henkilöstökoulutus
Opinto-ohjausta koskevat säädökset edellyttävät, että koko henkilöstö osallistuu opinto-ohjauksen toteuttamiseen. Opintokansio toimii myös henkilökunnan perehdytys- ja koulutusmateriaalina. Opiskelijahuoltotyöryhmän säännöllinen työskentely tukee ja auttaa opettajia opinto-ohjaukseen liittyvissä asioissa. Henkilöstökokouksissa ja vuosittaisilla kehittämispäivillä käydään läpi ohjaukseen liittyviä toimintoja. Opettajat osallistuvat mahdollisuuksien mukaan myös opinto-ohjauksellisiin koulutustapahtumiin.
11. Opinto-ohjauksen toimivuuden seuranta ja arviointi

Opinto-ohjauksen sisällön ja laadun kehittämiseksi ja riittävyyden arvioimiseksi ohjaustoimintoja arvioidaan säännöllisesti opiskelijoiden ja henkilökunnan kanssa käytävissä palautekeskusteluissa. Palautekeskusteluista tehdään kirjalliset muistiot. Jokaisen lukuvuoden päätteeksi tehdään  kirjallinen palautekysely koko oppilaitoksen toiminnasta ja osana tätä kyselyä tarkastellaan myös opinto-ohjauksen toimivuutta. Keskusteluiden ja kyselyn tuloksia tarkastellaan kerran vuodessa pidettävillä oppilaitoksen kehittämispäivillä, jolloin päätetään myös ohjauskäytäntöjen muutoksista. 
12. Opinto-ohjauksen työjärjestys (pääsääntöisesti 1. lukuvuosi)
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LIITE 1. HOPS-PROSESSI LUKUVUOSITTAIN
ENSIMMÄINEN LUKUVUOSI

	aika 
	   aihe
	ohjauksen

vastuuhenkilö

	elokuu

elo-syyskuu

elo-lokakuu

syksy +

jatkuu koko opiskelu​ajan

ennen joulua

	· oman elämän polku: mistä tulin tähän

· omat kiinnostuksen kohteet

mitä opiskelu täällä on: 

· oppilaitoksen ja suuntautumis​alan profiloitu​minen 

· OPSin sisältö ja opintojen rakentu​mi​nen 

· valinnan mahdollisuudet opiske​lussa

· HOPSin merkitys ja hyödyntäminen

· oppilaitoksen säännöt ja ohjeet 

· toisen asteen opinnot koulutusjärjestelmässä

· hyväksiluvut ja erityisopetuksen tarve
· oppimistaitoni, -tyylini ja -motivaationi
omaan ammattialaan tutustuminen: 

· missä erilaisissa työtehtä​vissä artesaani voi työsken​nel​lä: esittelyt, keskustelut, tutus​tumiskäynnit ja tehtävät

oman opiskelusuunnitelman laatiminen (HOPS):

· omat vahvuudet ja kehittämisalueet opiskelijana

· omat tavoitteet: mihin opinnoillani tähtään 

· miten voin hyödyntää koulun tarjontaa: tekniikat, tehtä​vät, vapaasti valittavat opinnot ym.

· mitä muuta voin itse tehdä asioiden hyväksi
· portfolion käyttömahdollisuudet ja portfoliomateriaalin kokoaminen opintojen aikana

· vapaasti valittavat opintojaksot


	luokanvalvoja

luokanvalvoja

opinto-ohjaaja

kaikki opettajat

luokanvalvoja
kaikki opettajat

opinto-ohjaaja



TOINEN LUKUVUOSI

	aika 
	   aihe
	ohjauksen vastuuhenkilö

	alkusyksy

loppusyksy -

tammikuu

helmi-huhtikuu

toukokuu


	HOPSin tarkistaminen

· miten tekemäni suunnitelma on toteutunut: miksi on / ei 
· mitä olen oppinut itsestäni ammatin opiskelijana ja am​mattialan tarjoamista mahdollisuuksista tai rajoituksista

· mitä tietoa tai kokemusta erityisesti tarvitsen lisää, miten sitä saa
· tavoitteiden tai suunnitelman muuttaminen tarvit​taessa
· elämänhallinta ja ajanhallinta

työssäoppimisen järjestämissuunnitelma

· miten työssäoppimispaikassa toteutettavat opintojaksot tukevat suunnitelmaani 
· mitä kontakteja saan luotua työssäoppimisen avulla

· mitkä työssäoppimispaikat so​vel​tuvat parhaiten, mitä rajoituksia paikan valinnassa on
· millä perusteella valitsen paikan, etukäteisselvitykset työssäoppimispaikkojen mahdollisuuksista

· omat tavoitteet työssäoppimisjaksolle

henkilökohtainen näyttösuunnitelma 

· mitä kokonaisuuksia työssäoppimispaikassa voi näyttää

· miten näyttö toteutetaan

1. työssäoppimisjakso 

· haastattelut ym. tiedonhankinta työpaikalla:          millaisia työt ovat, miten työpaikalla toimitaan, mitä osaamista työteh​tävissä tarvitaan

· kokemusten jakaminen ryhmässä

· jakson arviointi: mitä opin työpaikalla ammattialasta, työ​tavoista ja työllistymismahdollisuuksista sekä omista tie​doista​ni, taidoistani ja taipumuksistani

· miten nämä asiat vaikuttavat HOPSiini

· opintojen tilanteen tarkistus opintokortista: olenko aika​taulussa opintosuorituksissani

· ajankäytön suunnitelma opintojen loppuajalle


	luokanvalvoja

työssäoppimista ohjaava opet​taja

työssäoppimista ohjaava opet​taja

työssäoppimista ohjaava opet​taja

luokanvalvoja
luokanvalvoja


KOLMAS LUKUVUOSI

	aika
	   aihe
	ohjauksen vastuuhenkilö

	alkusyksy

loka-joulukuu

tammikuu

tammikuu

tammi-huhtikuu

maalis-toukokuu


	HOPSin tarkistaminen

· ovatko aiemmin tehdyt suunnitelmat toteutumassa, onko syytä tehdä tarkennuksia

· mitä osaamiseni aluetta haluan vahvistaa ja kehittää 

· mitkä asiat ovat minulle tärkeitä työn tekemisessä,  työn tekemisen filosofia

· millaista työtä haluan tehdä, mitä se vaatii

· opintojen jälkeen töihin vai jatko-opiske​luun

· työssäoppimisen ja opinnäytetyön sekä muiden viimeisen vuoden töiden kytkeminen HOPSiin

2. työssäoppimisjakso

· työssäoppimissuunnitelma ja näyttösuunnitelma edellisen jakson mukaisesti
· tiedonhankinta ja arviointi samoin

· opintojen tilanteen tarkistus opintokortista: olenko aika​taulussa opintosuorituksissani

· tarvittaessa suunnitelma opintojen loppuun saatta​mi​sek​si

· jatko-opintomahdollisuudet: jatko-opintoihin hakeminen

opinnäytetyö 

· mikä opinnäytetyö tukee suunnitelmiani

· mitä kontakteja saan luotua opinnäytetyön kautta

· mitä osaamista voin syventää opinnäytetyön avulla

työnhaku

· suunnitelma siitä, miten työllistän itseni / haen töitä    tai valmistaudun jatko-opiskeluun

· osaamisportfolion kokoaminen suunniteltua tarkoitusta varten

· kuvaus itsestä ja omasta osaamisesta


	luokanvalvoja

työssäoppimista ohjaava opet​taja

luokanvalvoja
opinto-ohjaaja

opinnäytetyötä
ohjaavat opet​tajat
työssäoppimista ohjaava opet​taja,  luokan​valvoja + äidinkielen ope

tuotesuunnittelun opettaja + luokanvalvoja
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