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Tama ohje koskee kaikkia ammatillisia tutkintoja seka tutkintokoulutukseen valmentavaa koulutusta (TUVA) seka
Ammattilukiolaisia. Tama ohje Ei koske opiskelijaa, joka osallistuu vain nayttéihin.

1. MIKSI SEURAAMME LASNAOLOA ja POISSAOLOA?

1. Koulutamme ja perehdytamme opiskelijoita tydelamataitoihin.

2. Seuraamme, osallistuuko opiskelija opintoihin, eteneekt opinnot, onko opiskelijasta huolta ja
teemme ohjaustarpeen arviointia. Tieto auttaa meita opetus- ja ohjaushenkildstda (seka huoltajia)
toimimaan ja noudattamaan valvontavelvollisuuttamme seké arvioimaan tuen tarvetta.

Saadosperuste

* Opiskelijan tulee osallistua henkilokohtaisen osaamisen kehittdmissuunnitelman mukaisesti
opetukseen sekéd nayttéihin ja muuhun osaamisen osoittamiseen (Ammatillisen koulutuksen laki
948)

»  Koulutuksen jarjestajan ohjaus- ja valvontavastuu (Oppivelvollisuuslaki 1214/2020, 12 §)

« Opintojen riittava edistyminen ja opintojen edistymisen seuranta (Oppivelvollisuuslaki 6 § ja
Opintotukilaki 65/1994, 58, 5a8§, 5b8)

* Koulutukseen osallistumisen seuranta, poissaolojen ehkdiseminen ja niihin liittyvéat toimenpiteet
(OPH maarays OPH-4609-2022)

*  Tyovoimapoliittinen koulutus: Opiskelijalla on velvollisuus osallistua opetukseen saanndllisesti.

2. LASNAOLO/POISSAOLO -MERKINNAT WILMAssa

Opettaja merkitsee aina joko l&sné- tai poissaolon:

Lasnég, lahiopiskelussa

Lasna, etaopiskelussa

Lasnd, muussa opiskelussa (tyopaikalla, lukio-opinnoissa, OSUA, muu HOKSin mukainen)
Lasna, yksilollinen (erityinen tuki)

Lasna, etdopiskelu, muu opiskelu ja yksildllinen opiskelu: opettaja ja opiskelija sopivat asian
etukateen ja opettaja kirjaa sen HOKSiin.

Lasnaolomerkintda muussa opiskelussa nékyy huoltajalle, kun Huomioita kenttda on kirjoitettu "tydpaikalla”,
tms. selite, ja tappa "Huomiot nakyvéat opiskelijalle ja huoltajalle” on valittuna.

Poissaolo opettaja merkitsee Luvallinen poissaolo (myods etukateen, jos tiedossa)
TAI

opettaja merkitsee Luvaton poissaolo - opiskelija/alaikdisen huoltaja selvittéa
poissaolon, jonka jalkeen omaopettaja merkitsee Luvallinen poissaolo TAI Luvaton
poissaolo

Huoltaja saa ilmoituksen poissaolosta, jotta tietda selvittaa sen.

Huoltajan selvittama poissaolo, opiskelijan selvittdma poissaolo, selite (tekstikenttd).
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Myo6héastyminen, kun opiskelija saapuu paikalle sen jalkeen, kun poissaolo on jo merkitty. Opettaja
korjaa merkinnan myohastymiseksi - huoltajalle lahtee tieto, ettd opiskelija mydhastyi (huoli,
tybelamataito, huoltajan kasvatusvastuun tukeminen).

Etukéateen haettu/sovittu luvallinen poissaolo

IImoitustoiminto tuntimerkinndissa, jolla voi huoltaja tai taysi-ikéinen ilmoittaa 1 pv
poissaolon, omaopettajan kasittely

kohta: Tandan, 27.4.

D VISMA

Opettaja voi merkita tuntimerkintdihin etukéateen tiedossa olevan lyhyen poissaolon
(alle paiva).

Loma-anomus Wilmassa (uusi, 1-3 pv, yli 3 pv), poissaololupa. Ks. luku 5.
Ei ole poissaolo:

- Kaynti opinto-ohjaajalla. Liséksi opiskeluhuollon henkildstdn vastaanotolla kaynti
(terveydenhoitaja, koululaéakari, kuraattori, koulupsykologi) on arkaluonteista tietoa, eika sita
merkita poissaoloksi. IImoitettava etukateen, (Lasnd, muussa opiskelussa)

- Osallistuminen tutor- ja/tai opiskelijakuntatoimintaan limoitettava etukateen, (Ldsna, muussa
opiskelussa)

MILLOIN TILAPAINEN POISSAOLO ON LUVALLISTA

Seuraavat poissaolosyyt ovat luvallisia. Namé&kin on joko sovittava etukateen tai ilmoitettava heti, kun
tilanne alkaa, ks. luku 2. etukateen sovittu poissaolo tai loma-anomus. (vrt. Tydésopimuslaki ja
tydehtosopimukset palkallinen/palkaton tilapainen poissaolo)

Luvalliset syyt poissaoloon:

- Sairauspoissaolo (tai ladkarintarkastus, neuvolakaynti tms.), oma ilmoitus enintdén 3 paivaa,
pidemmasta laakarin-/terveydenhoitajan todistus. Todistus voidaan pyytaa, vaikka
ensimmaisestéa paivasta jos epaily vaarinkaytoksesta (sama kaytantd kuin tydelamassa tai
esim. OSAOssa henkilokunnalla)

- Sairaan lapsen hoidon jarjestdminen (tilapainen hoitovapaa alle 10-vuotias ...)

- Pakottava perhesyy (valiton l&snéolo on valttamatonta, esim. perheenjasenen joutuminen
tapaturmaan, yllattavaan leikkaukseen, hanen kuolemansa tai hautajaisensa)

- Muu pakottava erikseen sovittava muu syy (esim. valttamatdn viranomaiskaynti)

- Oma vihkiais- tai parisuhteen rekistergintipaiva

- Oma 50- tai 60-vuotispaiva

- Kunnallisen luottamustoimen hoitaminen

- Osallistumiseen autokoulujen kokeisiin seka liukkaankelin ajoharjoitukseen, ei kuitenkaan
normaaleihin ajotunteihin

- Osallistuminen oppilaitoksen edustus- ja kehittamistehtaviin (lasnd, muussa opiskelussa)

- Merkittavien harrastustoimintaan oleellisesti liittyvien edustustehtéavien hoito (esim. Osua,
Saku) (lasna, muussa opiskelussa)

- Asevelvollisuustarkastukset ja kutsunnat seka jatko-opiskelun paasykokeisiin osallistuminen

- Kertausharjoitukseen osallistuminen
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4. KURINPITOON LITTYVAT TUNTIMERKINNAT

Tupakkatuotteiden luvaton kasittely ja Toisen henkilon terveyden tai turvallisuuden vaarantaminen
seké Opetuksen hairitseminen ja asiaton kayttaytyminen opiskelutilanteessa
(jarjestyssaanttrikkomus) kirjataan myds tuntimerkintdihin, kohtaan Muu merkinté. Toistuessaan
tapahtumat voivat johtaa kurinpitomenettelyihin.

5. POISSAOLOLUVAN HAKEMINEN: TEKNINEN OHJE LOMA-ANOMUKSEN TEKEMISEEN WILMASSA

Loma-anomus Wilmassa, 1-3 péivaa tai yli 3 paivaa, loytyy Opiskelijan Hakemukset ja paatokset-
sivulta:
Viallliesimerkka HCRS

raukovainion yksikk, tekniikka

D Tee uusi hakemus

Arvicinnin tarkistamispyyntd
/m Asuntolapaikan hakeminen
Epailys henkildtietojeni vaarinkaytosta
Kiusaamisilmoitus_KauT

Loma-anomus, 1-3 paivaa

Lema-anomus, yli 2 paivaa

Opintoscsizalisten etuuksien hakemus

Opiskelijan hakemus kv-vaihtoon (opiskelija)
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Loma-anomus 1-3 paivaa:

Ohjeet

Talla lomakkeella voit hakea 1 - 3 paivan poissaclolupaa. Taman kasittelee omaopettaja. Opiskelijan on huclehdittava, sttei 33 opiskelusta jalkeen,

Opiskelijan tiedot

Opiskelija Syntymaéaika: Omaopetiaje:
HOKS Malliesimerkki 11.01.2004 opettaja opettava

Lahiosoite: Postiesoite: Matkapuhelin: Kotikunta:
Malliesimerkinkatu 2 0123456 Mallikkala - Brando

Hakemus

Hakemuspvm Hakemus

13.6.2023 Loma-anemus, 1 - 3 paivaa

Poissaolo alkaa Poissaolo pasttyy

Poissaolon syy

Lisatietoja hakemuksesta

*Lomakkeen tayttaja

Malliesimerkki HOKS

Kasittelij
Hakemus ohjataan suoraan omaopettajalle, joka voi paattas 1-3 paivan lomasta.

Kasittelijat (opettaja)
opettaja opettava

llenna tiedot Peruuta

Lomake antaa kirjata vain 1-3 péaivaa kestavéan loman:

Muutoksia el tallennettu:

Tall3 lomakkeella voit hakea 1 -3 paivaa kestivan loman. Olet kirjannut hakemuksee

iian pitkan ajan, tarkista poissaolon alkamis- ja pa&ttymispaivamasrat.

ﬁ Liitteet

Chjeet

T3lla lomakkeella voit hakea 1 - 3 paivan poi lolupaa. Taman k3 omaopettaja. Opiskelijan on huolehdittava, ettei a3 opiskelusta jalkeen.
Opiskelijan tiedot
Opiskelija Syntymaaika: Omaopettaja:
HOKS Malliesimerkki 11.01.2004 opettaja opettava
Lahiosoite: Postiosoite: Matkapuhelin: Kotikunta:
Malliesimerkinkatu 2 0123456 Mallikkala - Brando
Hakemus
Hakemuspvm Hakemus
13.6.2023 Loma-anomus, 1 - 3 paivaa
Poissaclo alkaa Poissaclo padtryy

13.6.2023 1762023
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Omaopettajalle tulee Omalle etusivulle ilmoitus loma-anomuksesta.

Omaopettajan merkitsema Kasittelyssa-rasti lukitsee opiskelijan muokkausoikeuden hakemukseen.

Paatésvaihtoehdot:

1-3 pv loma ei mydnnetty (perustelu lisatiedoissa, miksi ei)

1-3 pv loma mydnnetty

Opiskelija (ja huoltaja) nakee paatoksen Wilmassa

pinnot

Oma etusivu» Hakemukset ja padtokse...

J Kaikki \ Avoimet hakemukset Kaikki hakemukset Paatokset

[ Teeuusi hokemus

Koulu Hakemus Hakemuksen pvm Paatos

Kaukovainion yksikks, €lqiikka M3 Loma-anomus, 1 -3 paivaa  07.06.2023 H3 my8nnetty 1-3 pv loma myénnetty

Kontinkankaan yksikid Anvioinnin tarKIstamTEPyyTEST7T™

Kaukovainion yksikkd, tekniikka ~ Arvicinnin tarkistamispyyntd ~ 24.02.2022 Anviointiperusteita on sovellettu virheellisesti. Tehda&n uusi arviintipaatés, joka annetaan opiskelijalle tiedoksi,
Kempeleen-Limingan yksikkd ~ Arvicinnin tarkistamispyyntd ~ 04.02.2022 Anviointiperusteita on sovellettu oikein. Arviointipaatosta ei muuteta.

Kempeleen-Limingan yksikkd ~ Arvicinnin tarkistamispyynte ~ 29.11.2021 Anviointiperusteita on sovellettu oikein. Arviointipaatosts ei muuteta.

Kempeleen-Limingan yksikks  Arvioinnin tarkistamispyynts ~ 03.11.2021 Anvointiperusteit: ellettu oikein. Arviointipatosts ei muuteta.

Kaukovainion yksikk, teknilkka  Erityisen tuen pastes

S Tulesta

ja tarkemmin ko. paatdksen profiilisivulla:

Opiskelijan tiedot

Opiskelija Syntymaaika: Omaopettaja
HOKS Malliesimerkki 11.01.2004 opettajz opettava
Lihiosoite Postiosoite: Kotikunta:

Malliesimerkinkatu 2 0123456 Mallikkala Brando

Hakemuksen tila

Kasittelyssa Kasitelty
Kasittelypaiva Kasittelija
7.6.2023 -

Kenelle hakemus ohjattu
opettava opettaja

Hakemus

Hakemuspvm Hakemus

7.6.2023 Loma-anomus, 1 - 3 paivaa
Poissaclo alkaa Poissaclo pasttyy
19.6.2023 20.6.2023

Poissaclon syy

Testi

Lisatietoja hakemuksesta
Testi

Lomakkeen tayttaja
Malliesimerkki HOKS

Paattéjan tiedot

Pastéksen tekija
opettava opettaja

Paatos

Paatds

H3_myénnetty 1-3 pv loma mydnnetty

Paardksen lisatietoja

OSAO

Paataspvm
13.6.2023

Hyvéksytty 1.8.2023 alkaen vararehtori

Paatoksen pvm

07.06.2023
17.10.2022
24,02.2022
04.02.2022
224122021

02.11.2021

Paatcksen voimassaolo
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Opiskelijan loma-anomus yli 3 padivaa:

(my6s huoltaja voi tehda loma-anomuksen yli 3 paivaa opiskelijan puolesta)

Ohjeet

Talla lomakkeella woit hakea yli 3 paivaa kestavas poissaololupaa

Opiskelijan on huolehdittava, ettei |32 opiskelusta jalkeen. Dpiskelija: sovi opettajan kanssa tarvittavista tehtaw

aman anomuksen kasittelee ensin o macpett

Opiskelijan tiedot

Opiskalija
HOKS Malliesimerkki

Lahiosoite: Fostiosoite:
Malliesimerkinkatu 2 0123456 Mallikkala

Hakemus

Hakemusgsm Hakemus
21.8.2023 Loma-anomus. vl 3 paivéa
Poissaolo alkaa Poissaole paattyy

Poissaolon syy

Lisatietoja hakemuksesta

*Lomakkeen tayttaja

Malllesimerkkl HOKS

Kasittelija

Hakemus chjataan omaopettajalle, joka lahettaa sen opintopaallikolle tarkistukszen jalkeen. Yli kolme paivaa pidemmat

wmaopattaja
opettava

Syntymaaika;
11.01 2006

Matkapuhelin;
0123456 Mallikkala

aja ja paatoksen tekee opintopaallikko.
sta.

Omaopettaja:
opettaja opettava

Kotikunta:
Brandd

Tallenna tiedot Peruuta

omat myantaa opintopaallikko.

Téassakin lomakkeessa on tarkistussaanto eli talla lomakkeella ei voi hakea alle 3 pv lomaa. Opiskelijan on

huolehdittava, ettei jad opinnoissa jalkeen (sovittava opettajien kanssa tarvittavista tehtavista).

Paatosesitys yli 3 pv loma:

Omaopettaja ottaa loma-anomuksen kasittelyyn, merkitsee puoltotiedon/En puolla ja perustelu ja siirtda

loma-anomuksen paattajalle (opintopaallikkd tai yksikdnjohtaja).

Opintopaallikkdé/yksikdnjohtaja tekee paatdksen:

Yli 3 pv loma ei myénnetty (perustelu paatdksen lisétietoja kentassa, miksi ei mydnneta)

Yli 3 pv loma my6nnetty

Opintopaallikén/yksikdnjohtajan paatdksen jalkeen opiskelija (huoltaja) ja omaopettaja saa tiedon

paatoksesta.
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