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HARJOITTELUN YLEISET REUNAEHDOT 

3.6.2008; päivitetty 26.3.2010, 8.6.2010, 8.11.2011
Harjoittelun viikkotuntimäärä

Viikkotuntimäärä on 40 tuntia. Tästä opiskelija tekee vähintään 35 tuntia harjoittelua ja 5 tuntia itsenäisesti (esim. kirjastossa tietoja etsien tai oppimistehtävää kirjoittaen). Harjoittelunaikaisen oppimistehtävän kuormitus on suhteutettava siten, että harjoittelun kokonaistuntimäärä täyttyy.

Harjoittelun aikaisiin tehtäviin ja reflektointiin käytettävä aika sisältyy opiskelijan 40 tunnin viikkotuntimäärään. Reflektiopäivät merkitään opiskelijan työvuorolistaan. 

Työvuorot 

Työvuorojen suunnittelussa ensisijainen lähtökohta on oppiminen. Mikäli harjoittelupaikassa tehdään vuorotyötä, opiskelijan on usein tarkoituksenmukaista tehdä kaikkia työvuoroja. Työvuorojen suunnittelussa pyritään löytämään sellaisia ratkaisuja, että opiskelijan on mahdollista saada tarvitsemaansa ohjausta. Opiskelijan työvuorot suunnitellaan etukäteen ohjaajan kanssa ja ne pidetään harjoittelupaikassa kirjallisena esillä. Poissaolot merkitään harjoitteluajan työvuorolistaan.

Jos opiskelijalla on harjoittelujakson aikana joitakin muita opintosuorituksia (esim. uusintatent-ti), opiskelija keskustelee ohjaajan kanssa mahdollisuudesta suunnitella harjoittelun työvuorot siten, että kyseisen muun suorituksen aikana ei ole harjoittelun työvuoron tunteja. Muut opintosuoritukset harjoittelun aikana ovat yleensä poikkeustilanteita. Ongelmatilanteissa opiskelijan on syytä ajoissa ottaa yhteyttä ohjaavaan opettajaan tai opinto-ohjaajaan. Muut opintosuoritukset eivät sisälly harjoittelun tuntimäärään, vaan opiskelija korvaa ne ohjaajan kanssa työvuoroihin sovittavana ajankohtana.
Opiskelijan työpäivät harjoittelupaikassa ovat keskimäärin 7 tunnin mittaisia. Jos oppimisen ja harjoittelupaikan toiminnan kannalta on tarkoituksenmukaista, harjoittelupäivät voivat olla myös 8 tunnin pituisia. Tällöin opiskelija voi sovitusti tehdä joskus lyhyempiä päiviä tai pitää jonkin vapaapäivän, pääsääntöisesti ei kuitenkaan niin, että esimerkiksi loppuun kerätään usean päivän vapaajakso.

Opiskelijan osallistuessa harjoitteluaikanaan leireille heidän työaikansa noudattaa joustavasti virassa olevan ohjaajan työaikaa. Tällöin hän saa ns. leirivapaat säännösten mukaisesti. (Esim. opiskelija noudattaa kirkon alan Ves:n mukaista ohjetta, jolloin esim. yli 3 vrk:n leiristä saa yhden päivän leirivapaan).
Harjoittelujaksolle sijoittuvien juhlapyhien/muiden ylimääräisten vapaiden korvaaminen

Juhlapyhät eivät vähennä harjoittelujakson kokonaistuntimäärää. Silloin, kun juhlapyhinä ei ole mahdollista tai oppimisen näkökulmasta mielekästä suorittaa harjoittelua omassa harjoittelupaikassa, korvaavat suoritukset voivat olla esimerkiksi:

· Opiskelijan kanssa voidaan sopia laajemmasta harjoittelutehtävästä tai erillisestä oppimistehtävästä, jolla hän korvaa ylimääräiset vapaat. 

· Harjoittelupaikan kanssa voidaan sopia erillisestä harjoittelupaikkaa hyödyttävästä oppimistehtävästä.

· Opiskelija tekee kahdeksantuntisia päiviä tai jos työn luonne on sellainen, niin poikkeustapauksissa joku päivä voi olla pidempi (esim. jos yövuoro tai vastaava niin vaatii)

· Opiskelija voi tehdä sovitun määrän suunnitelmallisia opintokäyntejä. Tässä kannattaa hyödyntää esim. samalla paikkakunnalla olevia muita harjoittelupaikkoja. Opintokäyntien tulee tukea ko. harjoittelujakson tavoitteiden saavuttamista.

· Opiskelijan ja harjoittelupaikan kanssa voidaan sopia, että opiskelija jatkaa harjoittelua.

Tällaisessa tapauksessa ohjaava opettaja huolehtii siitä, että tieto tulee ajoissa rekisteröidyksi harjoittelurekisteriin.

Opiskelija sopii aina etukäteen korvaamistavan harjoittelua ohjaavan opettajan ja harjoittelupaikan ohjaajan kanssa. Jos jakson aikana on esim. syys- tai hiihtoloma (koulut), jolloin omassa harjoittelupaikassa ei ole mahdollista suorittaa harjoittelua, harjoittelupaikan kanssa voidaan sopia, että opiskelija suorittaa tämän ajan esim. saman työyhteisön/työnantajan jossain toisessa yksikössä.

Joissakin harjoitteluympäristöissä (esim. seurakunnat) juhlapyhät antavat mahdollisuuden sellaiseen oppimiseen, joka ei ole arkipäivisin mahdollista. Tällöin ei ole tarkoituksenmukaista korvata juhlapyhiä erillisillä tehtävillä.

Lukukauden ulkopuolella tapahtuva harjoittelu

Opiskelija suorittaa harjoittelunsa pääsääntöisesti lukukausien aikana. Tarvittaessa harjoittelu on mahdollista suorittaa opinto-ohjaajan ja harjoittelua ohjaavan opettajan kanssa etukäteen sopien myös lukukauden ulkopuolella. Harjoittelusuunnitelma kirjataan tuolloin opiskelijan hopsiin. Harjoittelun ajankohta on tällöin valittava siten, että ohjaava opettaja ei ole vapaajaksolla tai hänellä tulee olla tavoitettavissa oleva varahenkilö. Harjoittelupaikassa pitää olla tieto aikatauluista, varahenkilöstä sekä voimassa olevista yhteystiedoista.

Silloin, kun opiskelija suorittaa harjoittelun työsuhteessa, sen voi suorittaa lukukauden ulkopuolella (ks. ohje: Työsuhteessa lukukauden ulkopuolella tapahtuva harjoittelu).

Opiskelijan sairaudet / sairastuminen ja ilmoitusvelvollisuus

Harjoittelujaksolla opiskelija ilmoittaa aina poissaolostaan mahdollisimman pian ensin harjoittelupaikkaan ja seuraavaksi ohjaavalle opettajalle. 

Mikäli sairaus pitkittyy ja opinnot vaativat erityistä suunnittelua opiskelija ottaa yhteyttä opinto-ohjaajaan. Pitkäaikainen sairaus voi lykätä opiskelijan valmistumisaikaa. Sairaus voi olla peruste opiskelun jatkoajan myöntämiselle, joten opiskelijan kannattaa säilyttää sairauslomatodistukset koko opiskeluajan. Hoito-ohjeita tarvitessaan opiskelija voi ottaa yhteyttä terveydenhoitajaan.
Mikäli opiskelija osallistuu hänelle määrättyyn kuntoutukseen, poissaolot harjoittelusta on sovittava ohjaavan opettajan ja harjoittelupaikan kanssa. Toistuvaan kuntoutukseen osallistuminen voi olla este joissakin toimintaympäristöissä suoritettavaan harjoitteluun. Opiskelijan on syytä tarkistaa asia ennen harjoittelun aloittamista, mikäli kuntoutus on jo tällöin tiedossa. 

Muut poissaolot ja ilmoitusvelvollisuus

Opiskelija ilmoittaa poissaoloistaan mahdollisimman aikaisessa vaiheessa harjoittelupaikkaan ja ohjaavalle opettajalle. 

Poissaolojen korvaaminen

Harjoittelun kokonaiskesto on aina kyseisen jakson opintopisteisiin suhteutettu tietty määrä päiviä. Poissaolojen takia osa näiden päivien suorittamisesta saattaa siirtyä suoritettavaksi erikseen sovittavalla tavalla.

Poissaolojen korvaamisen määrittelyssä ensisijainen kriteeri on opiskelijan oppimistavoitteet ja niiden saavuttaminen. Opiskelija, ohjaaja ja opettaja arvioivat yhdessä tavoitteiden saavuttamisen. Jos tavoitteet on hyvin saavutettu, 1 päivän poissaolo voidaan hyväksyä noin 4 viikon harjoittelusta ja 2 päivän poissaolo voidaan hyväksyä ilman korvausta 8-10 viikon harjoittelujaksolla. 

Kuntoutukseen osallistumisen aiheuttamat poissaolot sisältyvät em. rajoihin ja reunaehtoihin.

Opiskelijan ruokailu

Opiskelija saa KELAn tukemissa ravintoloissa/ravintokeskuksissa/UNIKAFEssa (ns. opiskelijaravintolat) ostaa aterian tuettuun hintaan.

KELA jakaa lukuvuosittain ateriatukikortin, jonka läsnä oleva opiskelija saa opintotoimistosta.

Opiskelija saa saman edun myös mm. SAMOKin kortilla, jossa on lukuvuositarra. Tarran saa ostaa läsnä olevaksi ilmoittautunut opiskelija.

Diak ei maksa erikseen ateriatukea opiskelijoiden pankkitileille harjoittelujen aikana, joten opiskelija joutuu tuolloin itse järjestämään ruokailunsa. Joissakin harjoittelupaikoissa on mahdollista saada aterialippuja työpaikkaruokailuun henkilökuntahintaan. Myös muita harjoittelupaikkakohtaisia järjestelyitä voi olla.

Opiskelijan työasu / pukeutuminen

Opiskelija noudattaa pukeutumisessa harjoittelupaikan ohjeita. Mikäli harjoitteluun eri kuulu erityistä työasua/suojavaatetta, opiskelija huolehtii itse harjoitteluasunsa hankkimisesta ja puhdistamisesta.

Mikäli harjoittelu edellyttää suojavaatteen käyttämistä, opiskelija saa asianmukaiset vaatteet harjoittelupaikasta. Tällöin vaatteet puhdistetaan samoin kuin harjoittelupaikan työntekijöidenkin vaatteet. Suojavaatteisiin liittyvät kulut on sovittu Diakin ja harjoittelupaikan välisessä harjoittelusopimuksessa. 

Auton käyttö harjoittelutehtävissä

Auton käyttö kodin ja harjoittelupaikan välimatkalla:

Matka on rinnastettavissa kodin ja opiskelupaikan väliseksi matkaksi. Tapaturman sattuessa opiskelija saa korvausta Diakin ottamien vakuutusten perusteella. 
Ota yhteys tapaturman satuttua Diakin hakutoimistoon: Sirpa Kyyhkynen (sirpa.kyyhkynen@diak.fi p. 040 8696068) tai Tuula Poutiainen (tuula.poutiainen@diak.fi p. 040 8696020).
Opiskelijan autolla on hänen itsensä ottama vakuutus. Diak ei korvaa autolle syntyneitä vahinkoja.

Asiakkaiden kuljetus harjoittelun aikana:

Erillistä sopimusta opiskelijan autonkäytöstä ei tarvita, jos kuljetukset kuuluvat harjoittelupaikan toimintoihin. Luvat ja säännöt asiakkaiden kuljettamisesta on oltava harjoittelupaikassa. Mikäli asiakkaiden kuljetustilanteessa sattuu tapaturma, harjoittelupaikka on vastuussa autosta ja kuljetetuista asiakkaista. Opiskelija saa korvausta omasta tapaturmastaan Diakin ottamien vakuutusten perusteella.

Vaitiolovelvollisuus

Potilas- ja asiakastyössä ja niihin liittyvissä asiakirjoissa opiskelijaa koskevat samat vaitiolovelvollisuuden säännökset kuin työntekijöitäkin:

Opiskelijat eivät saa luvatta ilmaista, mitä he ovat asemansa, tehtävänsä tai työnsä vuoksi saaneet tietää toisen terveydentilasta, sairaudesta tai vammaisuudesta tai häneen kohdistuvista toimenpiteistä tai muista vastaavista seikoista. Vaitiolovelvollisuus säilyy harjoittelujakson päättymisen jälkeen. 

Opiskelijat eivät myöskään saa ilman potilaan/asiakkaan kirjallista suostumusta antaa sivulliselle potilaan/asiakkaan asiakirjoihin sisältyviä tietoja. Salassapitovelvollisuus säilyy harjoittelujakson päättymisen jälkeen. 

Rangaistus salassapitovelvollisuuden rikkomisesta tuomitaan rikoslain 38 luvun 1 tai 2 § mukaan, jollei teko ole rangaistava rikoslain 40 luvun 5§ mukaan tai siitä muualla laissa säädetä ankarampaa rangaistusta. 

Opiskelijan tupakointi

Opiskelija noudattaa samoja tupakointiin liittyviä sääntöjä kuin harjoittelupaikan työntekijät.

Työsuojeluohjeet ja –määräykset

Harjoittelupaikassa noudatetaan kyseisen toimintaympäristön (kiinteistökohtaisia) työsuojeluohjeita. Opiskelijaa koskevat siis samat työsuojeluohjeet kuin henkilökuntaakin. Harjoittelupaikan vastuulla on kertoa opiskelijalle ko. paikkaan liittyvistä työsuojelullisista riskeistä. Myös opiskelijan on syytä kysyä näistä alkuperehdytyksen aikana.

