AMMATTIOPISTO Ohje 1 (3)

6.9.2021, Julkinen

Opiskelijan ohje — Valmentavan koulutuksen suoritusajan jatkaminen
N&in avaat hakemuksen
1. Kirjaudu Wilmaan.

2. Valitse sivun oikeasta ylareunasta kolmen pisteen takaa avautuvasta valikosta
Hakemukset ja paatokset.

TyOpaikalla jarjestettava koulutus ~ Naytot

Osaamisen tunnustaminen

Tuntimerkinnat

Gakemukset ja paétokseD

3. Valitse valikon oikeasta ylareunasta Tee uusi hakemus ja siita
avautuvasta valikosta Valmentavan koulutuksen suoritusajan jatkaminen.

T :
1 . D Tes uusi rmk::D

Asuntolapaikkahakemus opintojen aikana

1 Hakemus kansainviliseen vaihtoon

Hakemus oppivelvollisuuden Keskeyttamiseksi
madraajaksi

Hakernuslomake sisaiseen koulutuskokeiluun
Opintojen valiaikainen keskeyttaminen
Oppivelvollisten majoituskorvaushakemus

Oppivelvollisten matkakorvaushakemus vilkonloppujen
ja lomien yhteydessa, 1. hakemus

Oppivelvollisten matkakorvaushakemus vilkonloppujen
ja lomien yhteydessd, korvausten hakeminen

Poissaolohakemus A: 1-3 paivda
Poissaolohakemus B: 4 pdaivaad-2 vilkkoa

Poissaolohakem -1 kuukausi

Valmentavan koulutuksen suoritusajan jatkaminen
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Nain taytat hakemuksen

Talld hakemuksella haet valmentavan koulutuksen suoritusajan jatkamista. Suoritusajan
jatkaminen on hallintopaatoés ja edellyttda koulutusjohtajan paatosta. Suoritusajan
jatkamisen paatds perustuu HOKS-keskustelussa kanssasi sovittuihin koulutuksen
tavoitteisiin ja niiden perusteella suunniteltuun suoritusaikaan.

Tayta hakemukseen seuraavat tiedot:

e Hakemuspaivamaara
Ohje: Kirjoita tdhan hakemuksen tekopaiva. Oletuksena on nykyinen
paivamaara.

e Haen opintojeni suoritusajalle jatkoa (kirjaa HOKS-keskustelussa
sovittu paivamaara).
Ohje: Napsauta ruutua ja valitse avautuvasta kalenterista paivamaara

mihin asti haet opintojesi suoritusajalle jatkoa. Kohtaan kirjataan HOKS-
keskustelussa sovittu paivamaara.

e Perusteluni suoritusaikani jatkamiseen
Ohje: Kirjoita tdhan perustelu, miksi suoritusaikaa jatketaan.

Jos olet alle 18-vuotias, hakemus lahtee tiedoksi my0Os huoltajallesi. Hakemuksen
tallennettuasi sdhkopostiviesti hakemuksen tekemisesta lahtee myds huoltajallesi.

Viestissa on linkki, jonka kautta huoltaja paasee kuittaamaan, ettd on nahnyt
hakemuksen.

Huoltaja

Huoltaja on nahnyt hakemuksen

Na&in tallennat hakemuksen

Taytettyasi hakemuksesi, tallenna se valitsemalla Tallenna tiedot -painike.

Tallenna tiedot

Hakemuksen kasittely
Hakemuksesi menee tiedoksi vastuuopettajalle, opintoneuvojalle ja koulutuspaallikdlle.

Paatoksen suoritusajan jatkamisesta tekee koulutusjohtaja.
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Nain voit seurata hakemuksesi jatkokasittelyn etenemista
1. Kirjaudu Wilmaan.

2. Valitse Hakemukset ja paatokset.

Avautuvalla sivulla nakyvat tekemasi hakemukset. Jos haluat katsoa hakemusta tai
muokata sita vield ennen kuin sen kasittely on alkanut, saat sen auki rivin alussa
olevasta nuolesta.
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Kun hakemus on otettu kasittelyyn, et enaa voi tehda muutoksia.

Paatoksesta ilmoittaminen

Saat automaattisen sahkdpostiviestin tehdysta paatoksesta.
Sahkopostiviesti lahtee automaattisesti myos alle 18-vuotiaan opiskelijan huoltajalle.

Paatos
Paatdksen paaset katsomaan Wilmassa:
1. Kirjaudu Wilmaan.
2. Valitse Hakemukset ja paatokset.

Valitse kohta Paatokset niin saat esiin listan hakemuksiasi koskevista paatoksista. Saat
paatoksen nakyville painamalla rivin alussa olevaa nuoli-kuvaketta tai valitsemalla
Paatos-sarakkeesta l6ytyvan linkin.
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