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OHJEITA JA IDEOITA HARJOITTELIJALLE

2008
Aluksi

Merkittävä osa Diak-opiskelusta ja oppimisesta toteutuu harjoitteluissa. Diakin opiskelijat kokevat harjoittelujaksot yhdeksi keskeisimmäksi opiskelu-uransa oppimiskokemukseksi. Ei siis ole merkityksetöntä millaisissa harjoittelupaikoissa opintojesi aikana harjoittelet.

Ajoissa liikkeelle

· Harjoittelupaikan pohdinnassa aloita siitä, että mietit omia harjoittelupaikalle asettamiasi tavoitteita.

· Varaa ajoissa harjoittelupaikkasi oppilaitoksen ja harjoittelusta vastaavan opettajan ohjeistaman aikataulun mukaisesti, ja noudata varaamisessa sinulle annettuja ohjeita. 

· Mikäli sinun oletetaan etsivän harjoittelupaikkasi itse, pidä mielessäsi opinto-oppaassa harjoitteluun liittyvälle opintokokonaisuudelle ja harjoittelulle asetetut oppimistavoitteet, oma Hopsisi, aiempi työ- ja harjoittelukokemuksesi ja mieti näiden valossa, millainen harjoittelupaikka on sinulle soveltuvin.

· Hanki etukäteen tietoa harjoittelupaikasta niin, että tiedät mihin olet hakeutumassa. Tutustu harjoittelupaikkasi www-sivuihin ja hanki muuta tarvitsemaasi informaatiota harjoittelupaikasta.

Tutustu ohjeisiin

· Perehdy oppilaitoksesta sinulle sekä harjoitteluyhteisölle ja harjoitteluyhteisön harjoittelunohjaajalle annettuihin harjoittelua koskeviin ohjeisiin, jotta ymmärrät millaisia tavoitteita oppilaitos on harjoittelujaksolle ja yhteistyölle harjoitteluyhteisön kanssa asettanut.

· Toimi annettujen ohjeiden ja annetun aikataulun mukaisesti.

Valmistaudu kertomaan itsestäsi

· Valmistaudu siihen, että harjoittelupaikan edustaja/harjoittelunohjaaja haluaa tavata sinut etukäteen ja haastatella ennen harjoittelupaikan varmistumista. 

· Ole valmis esittelemään harjoittelunohjaajalle itsesi, tavoitteesi ja resurssisi (kiinnostus, motivaatio, perhetilanne, harjoittelupaikkaan kulkeminen, harjoittelun ulkopuoliset muut elämänhaasteet, joilla voi olla vaikutusta harjoitteluun jne.) ja osaamisalueesi, joita voit hyödyntää harjoittelussa. Ole myös valmis avoimesti kertomaan mahdollisista kehittämisalueistasi. Lähettä harjoittelupaikkaan kuvaus itsestään ja on yhteydessä harjoittelupaikkaan ja harjoittelun ohjaajaan ennen harjoittelujakson alkamista. Yhteys voi toteutua harjoittelupaikassa vierailemalla, kirjeitse, puhelimitse tai sähköpostin kautta.

Aseta tavoitteesi

· Aseta harjoittelua koskevat oppimistavoitteesi ja huomio niitä tehdessäsi sekä harjoitteluun liittyvän opintokokonaisuuden että harjoittelupaikan/harjoittelunohjaajan asettamat harjoittelua koskevat tavoitteet. 

· Ota myös huomioon se, millaisia oppimismahdollisuuksia harjoittelupaikkasi mahdollistaa. 

· Pyri asettamaan mielekkäitä ja konkreettisia tavoitteita, joiden saavuttamista on mahdollista myöhemmin arvioida.

· Toimita omat henkilökohtaiset oppimistavoitteesi ohjaajalle.

· Tarkenna ja täydennä tavoitteita tarvittaessa harjoittelujakson edetessä yhteistyössä ohjaavan opettajan ja harjoittelunohjaajan kanssa.
Laadi suunnitelma

· Laadi harjoittelusuunnitelma yhdessä harjoittelunohjaajan kanssa ja pyri omalta osaltasi aktiivisesti vaikuttamaan niin, että harjoittelun sisällöt tukevat oppimistasi ja tavoitteitasi.

· Kerro harjoittelunohjaajalle mahdollisista oppilaitoksen antamista harjoitteluajan tehtävistä, niiden tekemisestä ja tekemiseen varattavasta ajasta.

· Mikäli harjoitteluajan tehtäviin kuuluu harjoitteluajan oppimispäiväkirjan kirjoittaminen, kirjoita sitä säännöllisesti.

Panosta harjoitteluun

· Keskitä mahdollisuuksien mukaan voimasi harjoittelun suorittamiseen ja jos mahdollista, älä tee muita töitä harjoittelun aikana. Mikäli joudut tekemään muita töitä, pyri kuitenkin priorisoimaan harjoittelu ja sen laadukas suorittaminen. Tuo jo harjoittelupaikan hakuvaiheessa ja mahdollisessa haastattelussa esiin elämäsi mahdolliset harjoittelun ulkopuoliset vaatimukset, joilla saattaa olla vaikutusta harjoittelun suorittamiseesi. Arvioi viimeistään tässä vaiheessa rehellisesti onko juuri tämä harjoittelupaikka sopiva sinulle ja elämäntilanteellesi.

· Älä varaa harjoittelun ajaksi muita opintoja tai rästiin jääneitä tehtäviä. Saat harjoittelusta ja siihen liittyvistä oppimistehtävistä eniten irti, kun voit keskittää aikasi ja voimavarasi niihin.

· Pyri löytämään tavoitteesi mielessäsi pitäen oikea tapasi harjoitella juuri tässä harjoittelussa: sopivassa määrin harjoittelupaikan ammattilaisten työn tekemisen seuraamista ja riittävästi itse tekemistä ja vastuun kantamista. Jos koet seuraamisen tarpeelliseksi harjoittelun alkuvaiheessa, pyri kuitenkin siihen, että vastuusi voisi harjoittelun kuluessa lisääntyä.

· Ole valmis tekemään erilaisia tehtäviä. Jokin harjoittelun osa-alue tai tehtävä saattaa sitä tehdessä tuntua vähemmän tärkeältä, mutta myöhemmin osoittautua hyödylliseksi kokemukseksi.

· Muista, että harjoitteleminen on sekä uuden oppimista että oppilaitoksessa opitun soveltamista. Ole valmis harjoittelemaan, oppimaan ja myöntämään itsellesi, että et osaa vielä kaikkea. 

· Ole aktiivinen ja ilmaise harjoittelunohjaajallesi tarpeesi saada harjoitteluyhteisöön perehdytystä. Ole harjoittelun aikana aktiivinen tiedonkerääjä ja taltioija. Kysy rohkeasti sinua askarruttavia asioita.

· Ole oma-aloitteinen ja avoin ja hakeudu kontakteihin, käytä vuorovaikutustaitojasi.

· Tutustu ihmisiin, koko työyhteisöön, työaloihin, toimintatapoihin, toiminnan tavoitteisiin, arkisiin käytäntöihin ja tiloihin.

· Pyri omalta osaltasi tekemään kaikki mahdollinen onnistuneen ohjaussuhteen syntymiseksi. Pyri luotettavuuteen ja rehellisyyteen. Pidä kiinni sovitusta, sovituista aikatauluista ja työajoista. Osoita oma-aloitteisuutta ja oikeaa asennetta kaikissa työtehtävissä, tuntuvat ne sitten suurilta tai merkityksettömiltä. Usein juuri viime mainituissa asenne mitataan.

Noudata annettuja ohjeita

· Muista vaitiolovelvollisuus. Useimmat harjoittelupaikat edellyttävät vaitiolositoumuksen allekirjoittamista. 

· Noudata työyhteisön toimintaperiaatteita ja työskentele oppimistavoitteidesi suuntaisesti.

· Noudata harjoittelun aikana sovittuja työaikoja ja työvuoroja. Ilmoita poissaoloista harjoittelun ohjaajalle ja ohjaavalle opettajalle. Harjoittelusta poissaolot korvataan annettujen ohjeiden mukaan (ks. harjoittelun yleiset reunaehdot). 

· Tee sovitussa aikataulussa harjoittelujaksoon liittyvät oppimistehtävät. 

Vaadi ohjausta

· Oppilaitos ohjeistaa harjoitteluyhteisön nimeämään sinulle harjoittelunohjaajan, jonka tehtävänä on ohjata sinua harjoittelusi aikana. Sinulla on siis oikeus odottaa ja vaatia ohjausta. Ilmaise ohjaajallesi rohkeasti tarpeesi ohjaukseen, jos hän ei sitä muuten oivalla. Ole tässä asiassa aktiivinen heti harjoittelun alussa. Pyri myös ilmaisemaan millaista ohjausta kaipaat. Näin ohjaajasi kykenee paremmin vastaamaan tarpeisiisi. Pääsääntönä voidaan pitää rakennetta, jossa kerran viikossa toteutuu kalenteriin sovittu ohjauskeskustelu ja sen rinnalla toiminnan keskellä saat ohjaajalta tai muilta työyhteisön jäseniltä palautetta tekemistäsi asioista.

Pidä huolta itsestäsi

· Pidä huolta harjoitteluvastuiden rinnalla myös lepäämisestä ja vapaapäivistä. Harjoittelun yksi tärkeistä oppimiskokemuksista voi olla juuri työtehtävien vastapainona niistä irrottautumisen ja lepäämisen opettelu. harjoittele myös tätä ja huolehdi harjoittelun ulkopuolisista henkilösuhteista, harrastuksista ja muista vastapainoa tuovista asioista.

Arvioi osaamistasi ja anna palautetta

· Pyri aktiivisesti saavuttamaan harjoittelujaksolle asettamasi oppimistavoitteet ja tee harjoittelujakson lopussa kirjallinen itsearviointi. Ole arvioinnissasi rehellinen ja arvioi kriittisesti omaa työskentelyäsi ja ammatillista kasvuasi. Pohdi arvioinnissa omaa osaamistasi ja tunnista vahvuuksiasi ja kehittymishaasteitasi. 

· Ole aktiivinen harjoittelun loppuarviointitilanteessa ja harjoittelun reflektioseminaarissa.

· Anna palautetta ohjaavalle opettajalle, harjoittelun ohjaajalle ja harjoittelutyöyhteisölle saamastasi ohjauksesta ja anna ideoita sen kehittämiseen.

Harjoittelu – mahdollisuus opinnäyteyhteistyöhön ja työllistymiseen

· Asennoidu ja toteuta harjoittelu niin hyvin, että annettuasi itsestäsi positiivisen kuvan, halutessasi voisit työllistyä harjoitteluympäristöön.

· Mikäli sinulla ei ole olemassa opinnäytteen aihetta, arvioi löytyisikö harjoitteluympäristöstä mahdollisuus opinnäyteyhteistyön. Keskustele tarvittaessa asiasta harjoittelunohjaajasi kanssa.

Ongelmien ilmetessä

· Mikäli törmäät harjoittelun suorittamista haittaaviin ongelmiin, kerro niistä harjoittelunohjaajalle ja/tai oppilaitoksen harjoittelua ohjaavalle opettajalle. Usein ajoissa tapahtuva asioiden käsittely on eduksi ja edesauttaa ratkaisujen löytymistä.

