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Harjoittelunohjaaja on oman alansa ammattilainen, joka perehdyttää ja ohjaa opiskelijaa yksikön/työpaikan työskentelyyn. Ohjaaja tukee opiskelijan ammatillista kasvua ja kehittymis- ja oppimisprosessia harjoittelun aikana. 
Harjoittelu on opiskelijalle uuden oppimista. Lisäksi harjoittelun tavoitteena on ohjata opiskelijaa soveltamaan teoreettista tietoa käytännön toimintaan. Ohjaaja on esimerkki harjoittelijalle. Hyvä esimerkki harjoittelijalle on ihminen, joka uskaltaa tehdä työtä omana itsenään tiedostaen omia virheitään, mutta myös tunnistaen omia vahvuuksiaan. 
· järjestä aikaa harjoittelijalle
· motivoi

· innosta
· muista, että harjoittelija on oppimassa ja opiskelemassa
Perehdyttäminen

· Valmista työyhteisöä 
Harjoittelunohjaajan on hyvä tehdä tulevalle harjoittelijalle tilaa työyhteisössä, koska harjoittelu koskee koko työyhteisöä. 
Tärkeitä seikkoja työyhteisön valmistamisessa 
· työyhteisö tietää, että harjoittelija on tulossa

· työyhteisössä tiedetään harjoittelijan rooli
· harjoittelijasta tiedotetaan tarpeelliset tiedot 

· Perehdytä harjoittelija
· informoi, kuka vastaa harjoittelijan perehdyttämisestä ja miten
Harjoittelusuunnitelman tekeminen

Harjoittelun oppimistavoitteet perustuvat opintokokonaisuuden tavoitteisiin. Opiskelija, ohjaaja ja opettaja laativat yksilöidymmät tavoitteet yhdessä. Harjoitteluun voi kuulua sisältöjä, jotka opiskelijaa erityisesti kiinnostavat, mutta niiden rinnalla myös muuta, jonka ohjaaja tietää olevan tärkeää kokemuksen ja oppimisen kannalta. Suunnittelussa kannattaa huomioida:

· harjoittelujakson pituus

· harjoittelijan huomioiminen työyhteisössä

· keskeisimmät tavoitteet harjoittelulle

· tavoitteiden mukaiset työtehtävät

1. tarpeeksi vaihtelevat

2. ei liikaa tehtäviä

3. ohjaus tehtävien suorittamisessa

4. toisten työntekijöiden työsuoritusten seurantaa

· harjoittelijan vapaa-aika 

· viikoittaisten palaverien ajankohdat suhteessa ohjaajan muihin työtehtäviin

· harjoittelijan asuminen, palkkaus, työehtosopimus ym. käytännön asiat

Ohjaaminen 

Opiskelija osallistuu harjoittelupaikan tehtäviin henkilökunnan ohjauksessa mutta myös itsenäisesti. Harjoittelun onnistumiseksi on tärkeää, että työtehtävät ovat monipuolisia ja että opiskelija voi toimia yhteistyössä muiden työntekijöiden kanssa. Jotta opiskelija saisi kokonaiskuvan työyhteisön toiminnasta, on toivottavaa, että hän osallistuu erilaisiin yhteistyö- ja työpaikkakokouksiin. Ohjaajan tulee huolehtia siitä, että opiskelija saa säännöllistä ohjausta.
Anna vastuuta

· älä jätä yksin

· anna työtehtäviä, joista voi oppia

· tarvittaessa aloita vastuun antaminen pienestä ja anna vastuun kasvaa vähitellen

· anna onnistumisen kokemuksia

· puutu heti asiaan, jos harjoittelijan asenne herättää sinussa ihmetystä tai huolestumista

· edellytä täsmällisyyttä, aikatauluista ja muusta sovitusta kiinni pitämistä

Harjoittelija opettelee soveltamaan oppimaansa teoreettista tietoa käytännössä. Opiskelijan on hyvä oppia, että työtehtäviin liittyy usein myös rutiinitehtäviä, jotka vain on hoidettava. Sen lisäksi harjoittelijan tulee kuitenkin saada kokemusta erilaisista tehtävistä työyhteisössä, sekä siitä miten opittu teoria muuttuu, kun sitä sovelletaan käytännön tilanteisiin. Harjoittelu poikkeaa työssä oppimisesta siinä, että harjoittelussa ei ole etukäteen asetettuja selkeitä oppimiskokonaisuuksia, jotka tulisi työjaksolla oppia. 

Palautteen antaminen ja arviointi

Välitön ohjaus ja palaute työstä eri arkisissa tilanteissa auttavat opiskelijaa arvioimaan omaa suoritustaan ja vuorovaikutustaitojaan. Henkilön, jonka kanssa tilanne käydään läpi, ei aina tarvitse olla harjoittelunohjaaja. Ohjaajan on kuitenkin syytä varmistaa, että tällainen henkilö on harjoittelutilanteessa läsnä. Välitön palaute antaa mahdollisuuden valita vaihtoehtoisia ratkaisuja ja pohtia niiden perusteita. 

Harjoittelun kokonaisarviointi perustuu opintokokonaisuuden tavoitteisiin, koulutusalan kompetensseihin ja harjoittelupaikan luonteeseen. Arvioinnin tarkoituksena on tukea opiskelijaa kehittämään omaa persoonaansa ja ammatillisuuttaan sekä arvioimaan työn, työkäytäntöjen ja oman toimintansa vaikutusta. Arvioinnin pohjana ovat opiskelijan ja harjoitteluyhteisön asettamat oppimistavoitteet. Arvioinnissa otetaan huomioon harjoittelijan itsearviointi ja harjoittelunohjaajan antama palaute. Arviointi on sekä ohjaavaa että kokoavaa. Harjoittelu arvioidaan asteikolla hyväksytty/hylätty. 

Ohjaajan on aina syytä keskustella arvioinnista harjoittelijan kanssa. Arvioinnin ensisijainen tehtävä on olla tukemassa harjoittelijan tulevaa opiskelua. Siksi on tärkeää, että opiskelijalla on mahdollisuus keskustella ohjaajan kanssa mahdollisista arvioinnin tulkinnoista, epäselvyyksistä tai muista arviointiin liittyvistä seikoista. Usein arviointikeskustelu käydään harjoittelun aikana, mutta toisinaan on käytäntönä käydä arviointikeskustelu pari viikkoa harjoittelun jälkeen, jolloin on hieman etäisyyttä asioiden arvioinnille. Arviointia laatiessaan ohjaajan on hyvä kuunnella myös muita työyhteisön työntekijöitä.
Anna palautetta

· anna rakentavaa ja rehellistä palautetta jokaisesta työtehtävästä

· välitä tiedon lisäksi asennetta, tunnetta ja motivaatiota

· rohkaise ja kannusta

· käy harjoittelun aikana välikeskusteluja
· varaa riittävästi aikaa loppukeskustelulle ja kirjallisen arvioinnin yhteiselle tarkastelulle

Ota vastaan kysymyksiä ja kritiikkiä

Ohjausprosessiin kuuluu myös kuuntelu. Työyhteisössä on usein piilotietoa ja tottumuksia tehdä asiat tietyllä tavalla. Harjoittelija saattaa kysellä itsestäänselvyyksiltä tuntuvia kysymyksiä. Tämä vaatii ohjaajalta kärsivällisyyttä ja kykyä asettua toisen asemaan. Harjoittelijalle on tärkeää, että hänen kysymyksensä ja ajatuksensa otetaan vakavasti. Harjoittelijan esittämät kysymykset, kritiikkikin ovat asioita, joita voidaan hyödyntää ohjauksessa.

Yhteys oppilaitoksen harjoittelusta vastaavaan opettajaan

Opiskelijalle on oppilaitoksessa nimetty harjoittelua ohjaava opettaja. Opettaja toimii yhdyshenkilönä harjoittelupaikkaan ja vastaa siitä, että harjoittelupaikka saa riittävät tiedot opiskelijan koulutusohjelmasta, opintokokonaisuudesta ja harjoittelun tavoitteista. Opettaja arvioi opiskelijan oppimista yhdessä opiskelijan ja harjoittelunohjaajan kanssa.

Ota yhteyttä ohjaavaan opettajaan, jos 

· harjoittelija sairastuu ja on pois harjoittelusta pidemmän aikaa

· harjoittelijan asenne herättää sinussa ihmetystä tai huolestumista tai koet epävarmuutta harjoittelun onnistumisen suhteen

· sinulla on epäselvyyttä ohjauksessa tai harjoittelijan tehtävissä
· haluat keskustella harjoitteluun liittyvästä asiasta.

Harjoittelun ongelmatilanteisiin löytyy ohjeistus Diakin harjoittelusivustolta www.diak.fi – TutkintoDiak – Harjoittelu.
Harjoittelija on tulevaisuuden voimavara 

Harjoittelu antaa kuvan työyhteisöstänne ja oman alanne työstä. Harjoittelijan tullessa työyhteisöön on hyvä muistaa, että harjoittelulla on suuri merkitys harjoittelijan tulevaisuuden suuntautuneisuuteen työelämässä. Mikäli harjoittelusta tulee negatiivinen kuva, vaikuttaa se kielteisesti alalle suuntautumiseen. Mikäli harjoittelusta on saatu positiivinen kuva, rohkaisee se tulevaisuudessakin hakeutumaan ko. alalle ja jopa ko. työyhteisöön töihin. 

