Opas tyopaikkaohjaajille
- Tyopaikkaohjaajana
toimiminen tyopaikalla
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Tyépaikkaohjaajan rooliin kuuluu toimia opiskelijan ammatillisen kasvun tukena tyépaikalla.

Tavoitteen toteutumiseksi tydpaikkaohjaajan tulisi ymmaraa:
* opiskelijan osaamisen hankkimiseen ja urasuunnitteluun,
* ohjaukseen ja tukeen seka
* palautteen antamiseen liittyvié asioita

Voit tutustua tdman oppaan avulla tydpaikkaohjaajan tehtéviin osana opiskelijan kehittymista.
Lisatietoja voit tarvittaessa aina kysyd yhteyshenkilsltési HAMIsta.

Aluksi muutama oleellinen termi, joihin tulet tormaamadn oppaan lisdksi myds kayténndssé.

* Tyopaikkaohjaaja = Koulutus- tai oppisopimuksessa sovittu tydpaikkaa edustava henkil®,
jonka vastuulla on antaa opiskelijalle tydpaikalla jdrjestettavad ohjausta

* Arioija=osaamista arvioiva henkild

* Koulutuksen jirjestdjd = Taho, joka jarjestdd ammatillista koulutusta

* Tyopaikalla jdrjestettivi koulutus (TJK-jakso) = Jakso, jolla opiskelijan oppiminen tapahtuu
tydpaikalla

* Ammattitaitovaatimus = Vaatimus, joka kertoo, mitd opiskelijan pitdé osata, jotta tutkinnon
osa tulee hyvéksytyksi

* Henkilokohtainen osaamisen kehittimissuunnitelma (HOKS) = Opiskelijan henkilékohtainen
suunnitelma opinnoista. Suunnitelmaan kirjataan mm. tehdyt valinnat tutkinnon osien
suhteen, osaamisen hankkimiseen ja ohjaustoimiin liittyvét asiat.

* Ndytto = Tilaisuus, jossa opiskelija osoittaa kéytanndn tyétehtévien avulla osaamisensa

* Urasuunnitelma = Opiskelijan HOKSiin siséltyvé suunnitelma, jolla kartoitetaan ja edistet@an
opiskelijan tydllistymista tai jatko-opintoja koulutuksen suorittamisen jélkeen
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Ennen kuin opiskelija lahtee TJK-jaksolle tydpaikalle, on tarkedd huomioida muutama asia.
Koulutuksen jarjestdjan nimedma opettaja perehdyttad tydpaikkaohjaajan tutkinnon perusteisiin,
tydpaikkaohjaajan tehtaviin seké muihin TIK-jaksoon liittyviin kéytdnnén asioihin. Han on myds
ensisijainen yhteyshenkilési TIK-jakson aikana.

Ennen TJK-jaksoa

Muistilista asioista ennen TJK-jaksoa:
HOKSin lapikaynti ja tyotehtéavat
* sopimukset

yhteydenpito ja ohjaus
tydyhteisén valmistautuminen

Opiskelijan HOKS tulee ottaa huomioon tydtehtdvia paatettdessa. Suunnitelman lapikdymisen
avulla osapuolet saavat yhteisen nékemyksen siité, minkalaista osaamista opiskelijalla jo on ja
mitd/mitka osat tutkinnosta suoritetaan tydpaikalla. On suositeltavaa, ettd opiskelija padsee
tutustumaan mahdollisimman monipuolisesti tydpaikan toimintaan ja erilaisiin tydtehtaviin.

TJK-jaksosta laaditaan kirjallinen sopimus, joka voi olla joko koulutussopimus tai oppisopimus.

KOULUTUSSOPIMUS

OPPISOPIMUS

Opiskelijalla ei tydsuhdetta eikd makseta
palkkaa

Opiskelija tydsuhteessa, palkallista

Mé&araaikainen sopimus

Mé&araaikainen sopimus

Tyén tuntim&ard sovitaan yksildllisesti, voi
ajoittua 1-5 paivalle/vko

Tyéaika véhintaan 25h/vko

Koulutuksen jarjestdja ja tydpaikan edustaja
tekevét sopimuksen
(sopimus tiedoksi opiskelijalle)

Koulutuksen jdrjestaja, tydpaikan edustaja ja
opiskelija tekevat sopimuksen

Opiskelijalla on oikeus opintotukeen, mat-
kakorvaukseen ja muihin opintososiaalisiin
etuuksiin

Opiskelija voi saada joitain opintososiaalisia
etuuksia

Opiskelijan ohjaaminen auttaa hanta kehittdmadn omaa osaamistaan. Tyépaikkaohjaaja tekee
ohjausta yhdessa opettajan kanssa. Tyépaikkaohjaaja, opettaja ja opiskelija sopivat keskendadn,
millé tavalla he pitavat yhteytta saanndllisesti. Yhteydenpito on térkedd, jotta osapuolet pysyvét
ajan tasalla siitd, miten opiskelijan opinnot ja TJK-jakso etenee.

Tyopaikkaohjaajan tehtévé on myds varmistaa, ettd opiskelija saa tarvittavan tuen ja perehdytyk-
sen tydhdn myds muilta tydyhteisdn jésenilta. Onkin hyvé valmistella opiskelijan tydpaikalle tuloa
koko tydyhteisén kesken.
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TJK-jakson aikana

Tyépaikkaohjaaja toimii opiskelijan perehdyttajana tydpaikalla. Opiskelijan kanssa tulee kayda
lapi TIK-jakson alussa tydpaikan kaytannot, saannét seka tydturvallisuuteen liittyvét asiat. Naitd
asioita voivat olla esimerkiksi:

* tydaika ja tydvaatteet

* poissaoloista ilmoittaminen
vaitiolovelvollisuus

tyén vaara- ja haittatekijat
henkilésuojaimet ja hatdpoistumistiet
* ergonomia

Opiskelijalla tulee olla tiedossa tydpaikkaohjaajan yhteystiedot, jotta yhteydenpito on sujuvaa.
Opiskelija voi osoittaa osaamisensa TJK-jakson aikana naytélla. Tyépaikkaohjaaja voi osallistua
opiskelijan néyttdon ja hén voi toimia myés arvioijana. Nayté suunnitellaan etukateen ja

sithen osallistuu opiskelijan liséksi tydelamén arvioija, opettaja ja mahdollisesti tydpaikkaohjaa-
ja. Nayton suunnitteluun kuuluu néytdn sisalléon, ajankohdan ja keston sopiminen seka kirjallisen
suunnitelman tydstdminen. Opiskelijan tukeminen néyttédn valmistautumisessa on térkedd.
Tyépaikkaohjaajana voit esimerkiksi varmistaa, ettd opiskelija on saanut koottua tydpaikalla
tarvittavan materiaalin itselleen jo han tietdd mitad ndytdssa edellytetadn.
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TJK-jakson aikana tyépaikkaohjaaja ja opettaja seuraavat opiskelijan edistymista ja siksi sadn-
ndllinen yhteydenpito on térkedd. Palautteen antaminen jokson aikana auttaa opiskelijaa kehit-
tymadn. Palautetta voi antaa monella eri tavalla:

suullinen tai kirjallinen palaute
palautekeskustelu

opiskelijan itsearviointi keskusteluiden alussa
digitaaliset ymparistot

Tyopaikkaohjaaja opiskelijan tukena

Alla muutama asia, joiden avulla onnistut tydpaikkaohjaajan roolissa ja tarjoat opiskelijalle
mahdollisuuden kehittya:

* Kannusta ja auta opiskelijaa

* Ohjaa tydyhteiséssa toimimista ja opeta tydpaikan tavat

* Kuuntele ja kuule

* Esitd kysymyksid ja ole empaattinen

* Anna vastuuta ja hyddynnd opiskelijan vahvuuksia sekd osaamista
Lahde: Parasta Osaamista

Opiskelijan ohjaamisessa on tarkedd ottaa huomioon opiskelijan yksildlliset tarpeet. Nama
yksildlliset tarpeet voivat liittyd esimerkiksi:

* tydeldmataitojen tasoon

e kieli- tai tydkulttuurien eroihin
e |uki- tai kirjoitushdiridihin

* erityisen tuen tarpeisiin

Liscikoulutus

H&meen ammatti-instituutissa voit jatkossa suorittaa Tydpaikkaohjaajaksi valmentautuminen

(5 osp) tutkinnon osan. Koulutuksessa perehdytaan tarkemmin tydpaikkaohjaajan rooliin ja
tehtaviin. Se antaa hyvat valmiudet toimia opiskelijoiden ohjaajana omalla tyépaikalla. Koulutus
toteutetaan verkossa ja sen voi aloittaa joustavasti oman aikataulun mukaan. Koulutus on
maksuton ja siitd saa todistuksen. Koulutus tulee tarjontaan syksyn 2020 aikana ja ilmoitamme
téstd erikseen nettisivuillamme www.hamifi.
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