Lokakuu 2022

TYOSSAOPPIMISJAKSON OHJEET

YLEISIA OHJEITA

ENSIMMAISENA

e Ota yhteytta tyopaikkaohjaajaan / tyopaikkakouluttajaan / tydpaikan yhteyshenkiloon
(koulutussopimus) ellei muusta ole sovittu.

e Esittele itsesi, kerro mista tulet ja kerro myos mita olet opiskellut, kuinka kauan ja mita
osaat.

e Tyossaoppimisjakson tavoitteet on kirjattu henkilokohtaiseen opiskelusuunnitelmaan.
Kerro ohjaajallesi omista tavoitteistasi.

TYOJAKSON ALUSSA

e Ota selvaa tyovaatetuksesta ja suojavalineista (kuulonsuojaimet, silméasuojat,
turvakengat, kypara, jne). Mikali kaytat omia tyovaatteita, huolehdi, ettd ne ovat
asialliset ja riittavan siistit.

o Tuotannossa tyoskennellessa kaytetaan ohjeiden mukaan riittavasti suoja- ja
turvavarusteita.

o Asiakaspalvelutdissa ja vastaavissa tehtavissa tyopaikka maarittaa
pukeutumisen, lavistyksien, tatuointien ja korujen kayton.

e Ota selvaa, mika on tyopaikkasi kaytanto poissaolojen suhteen.

o llmoita sairastapauksessa poissaolosi valittomasti tyopaikkaan
yhteyshenkildlle tai sovitulle ohjaajalle, vimeistaan aamusta ennen tyopaivasi
alkua.

o Sovi tarvitsetko laakarin, terveydenhoitajan tai vastaavan todistusta sairaudesta
ja sairasloman kestosta.

o Ennakkoon tiedossa oleva muu poissaolo on sovittava etukateen ja selvitettava
miten poissaolo korvataan tyopaikalla.

e Muista, etta perehdyttaminen tydymparistoon ja tyotehtaviin on tarkeaa.
Perehdyttaminen on myos tyoturvallisuuskysymys! Tutustu tyopaikkasi
tyoturvallisuusohjeisiin huolellisesti ja noudata niita.

e Kuuntele ja omaksu, mita sinulle kerrotaan. Kysele ja osoita mielenkiintoa, ole
aktiivinen alusta asti.
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TYOJAKSON AIKANA

e Oletasmallinen! Noudata tyoaikoja ja huolehdi siita, etta jos ja kun sovit jotain, pidat
kiinni sovitusta tehtavista ja aikatauluista. Osoita, etta sinuun voi luottaa.

e Huomioi tyotoverisi! Esittaydy. Tervehdi kaikkia ja ole kohtelias muutoinkin.

e (Ole oma-aloitteinen ja osoita kiinnostusta kaikkia tyopaikan toita kohtaan. Asennoidu
myonteisesti. Motivoitunut, ahkera ja innostunut asenne huomataan aina. Myos
negatiivinen asenne huomataan!

o Tee kaikki sinulle uskotut tehtavat huolellisesti ja vastuuntuntoisesti.
Tyossaoppimisjakson aikana voit osoittaa tyonantajalle millainen tyontekija olet. Voit
talla tavoin markkinoida itseasi esim. kesatyontekijaksi tai vakinaisempaankin tyohon
opintojen paatyttya.

¢ Alkoholin tai muiden paihteiden vaikutuksen alaisena tyoskentely on kiellettya.

e Kannykan kaytto ei ole suotavaa, ellei siita ole erikseen tyonantajan kanssa sovittu.

e Pida saanndllisesti oppimispaivakirjaa. Siihen perustuu osaltaan myos
tyossaoppimisjakson arviointi. Halutessasi voit koota portfolion eli kansion siita, mita
kaikkea olet tehnyt ja oppinut jakson aikana. Kuvien ottamisesta tyopaikalla tai
tyokohteessa on sovittava ennakkoon tyonantaja kanssa.

e Muista, etta sinulla on vaitiolovelvollisuus tyopaikkasi sisaisista asioista. Vaikka olet
opiskelija, sinulla on tassakin suhteessa samat velvoitteet kuin tyontekijoilla.

e Mahdollisissa ongelmatilanteissa kaanny tyopaikalla olevan ohjaajasi puoleen. Voit
myos ottaa yhteytta omaan opettajaasi.

e NOUDATA AINA TALON TAPOJA!

TYOTURVALLISUUS

e Kertaa alakohtaiset tyoturvallisuusriskit.
e Opettele tyoyhteison tyoturvallisuusohjeet.
e Kayta aina suojaimia ja suojavaatetusta.

e Osallistu tyoyhteison ja tyotehtavien perehdyttamiseen aktiivisesti. Kaikki asiat eivat jaa
heti mieleen, joten kysy jos et ole varma.

e Noudata tyonjohdon ohjeita.

e Muista oma velvollisuutesi ilmoittaa valittomasti viallisista koneista ja laitteista.
e Huolehdi omalta osaltasi tyopaikkasi siisteydesta.

e Ole huolellinen.

¢ Noudata tydaikasaadoksia, ne ovat osa tyosuojelulainsaadantoa.
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TYOTEHTAVAT

e Yrityksessa opiskelija yleensa rinnastetaan muihin vastaavissa toissa oleviin
tyontekijoihin.

e TyoOssaoppimisaika on tydnantajan aikaa! Et voi ilmoittaa, ettet halua tehda tata
tehtavaa, koska se ei ole mielenkiintoinen tai tyo on jonkin pitkan sarjan tekemista. Voit
esittaa toiveita tyopaikkaohjaajallesi mita haluat tehda, mutta yritys paattaa
tyotehtavistasi.

e Annetut tyot ovat vastuullasi, kuten sen valmistuminen aikataulussa ja tyon
asianmukainen laatu.

e Siivoa paivan tai tyotehtavan paatteeksi tyopisteesi.

TYOVALINEET

e Kayta ja kasittele oikein tyokaluja ja koneita.

e Kasittele niita huolellisesti ja palauta ne kayton jalkeen paikoilleen!

e Jos osaat, niin huolla niita myaos.

e Vioista ja puutteista on kerrottava valittomasti, esim. uuden teran tilaamista varten.

MATERIAALIEN KASITTELY

e Kasittele materiaaleja huolellisesti!

e Materiaalit ovat yrityksen maksamia tai asiakkaan omia. Nain ollen ne voivat olla jopa
uniikkia.

e Materiaalit / tyot ovat yrityksessa hinnoiteltuja ja kaikki ylimaaraiset kustannukset ovat
pois yrityksen tuloksesta / yrittajan tuloista.

e Materiaalien mahdollisimman taloudellinen kaytto. Hyodyntamaton materiaali on myos
ymparistokysymys.

YLEINEN OHJE

KYSY AINA, JOS ET OLE VARMA JOSTAKIN ASIASTA!

$\\> \\\\\\\\\\ \\\\\ KIVIry « Kasarmikatu 5 « 15700 Lahti + FINLAND www Kkivi.info

STONE FROM FINLAND

////



Lokakuu 2022

OPPIMISPAIVAKIRJA

Paivakirjan pitaminen auttaa hahmottamaan itsellesi mita olet tehnyt ja oppinut. Lisaksi se
toimii tydaikasi seuraamisen valineena. Sahkoisen paivakirjan pito auttaa opettajaa
tarvittaessa reagoimaan, jos asiat eivat etene suunnitelmien mukaan. Paivakirjasta opettaja
tarkistaa toppijakson paivien maaran ja ruokaraha maksetaan sen mukaan.

Tee merkintoja saanndllisesti joka paiva. Paivakirja on oppijaa itseaan varten, sita ei tarvitse
nayttaa muille, ellei tahdo. Oppimispaivakirja on osa arviointia. Paivakirjamerkintojen vertailu
voi kuitenkin olla monessakin mielessa hedelmallista: voi vertailla kokemuksiaan, saa ideoita
jne.

Kirjoittaessasi paivakirjaa mieti mm. seuraavia asioita:

e Aseta tavoitteita oppimisellesi. Kirjoita tavoitteet paivakirjaan ja pohdi myohemmin
saavutitko tavoitteesi: miksi saavutit tai et saavuttanut. Muista itsekritiikki.

e Pyrisiihen, etta opit joka paiva jotakin uutta tyopaikastasi: sen ihmisista, asiakkaista,
toimintatavoista ja itsestasi.

e Ole aktiivinen ja osoita kiinnostuksesi (uuden) oppimiseen. Motivoitunut opiskelija saa
myos mielenkiintoisia tehtavia ja opastusta, asenteesi jaa mieleen niin hyvassa kuin
pahassa.

e Jos tuntuu silta, ettet opi mitaan, mieti mista se johtuu. Voitko itse vaikuttaa asiaan?

e Menetko tyopaikkaan mielellasi? Ellet, miksi et? Voitko vaikuttaa asiaan?

e Mita viestit itsestasi? Miten sinut otetaan vastaan tyoyhteisossa?

e Tuleeko tyossaoppimisjaksolla koulu mieleen? Millaisissa tilanteissa? Missa mielessa?

e Kirjaa jokaisen paivan kohdalle, mika paivassa oli parasta — positiiviset asiat ennen
kaikkea. Negatiiviset tunnot voi myaos kirjoittaa, pyri talloin myos pohtimaan, mika
(viimekadessa) sai ne aikaiseksi.

e Lue merkintojasi aika ajoin. Mita huomaat tapahtuneen tydssaoppimisen kuluessa?

e Tyo0ssa oppiminen tahtaa ammattitaidon kasvuun ja tyoelamavalmiuksien
parantumiseen. Pohdi jaksoa myos tassa mielessa.

Ensisijaisesti oppimispaivakirja auttaa opiskelijaa kehittamaan opiskeluaan ja vahvistaa
oppimista.

PORTFOLIO

Oppimispaivakirjasta voi menna viela askeleen pidemmalle. Opettaja voi valmentaa ja
motivoida opiskelijoita portfolion tekoon.

Portfolio voi koostua kaikesta siitd, mita opiskelija on tydossaoppimisjaksollaan tehnyt. Siihen
voi sisallyttaa myos opiskelijan saaman palautteen. Toisaalta portfolio voi pitaa siséallaan vain
sen, minka opiskelija itse siihen valitsee eli yleensa parhaat naytteet edistymisestaan ja
OSaamisestaan.
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ARVIOINTI

Kiitettava, K "reilu asentaja”

Opiskelijalla on opiskeluun erinomainen asenne. Erinomainen asenne pitaa sisallaan mm.
hyvan kaytoksen, motivoituneen ja ahkeran asenteen opiskeluun ja elamaan yleensa,
tydaikojen saannollisen noudattamisen ja tyoturvallisuuden tinkimattoman noudattamisen.
Toissaan opiskelija osoittaa harkittua oma-aloitteisuutta, tydtehtavien nopeaa oivaltamista ja
oikeaa asennetta toimia kokeneemman asentajan ja tydossa ohjaajan apuna.

Hyva, H, "kehityskelpoinen opiskelija”
Perusilme on hyva ja opiskelijalla on hyvat mahdollisuudet kehittya erinomaiseksi asentajaksi.
Kuitenkin tasoero loytyy kiitettavan tason opiskelijaan.

Tyydyttava, T, "tehtava on vaikea muttei mahdoton”

Opiskelijan ote opiskeluun tyossaoppimispaikalla vaatisi selvan muutoksen asenteessa.
Kaytoksessa on selvasti parantamisen varaa, tydaikojen noudattaminen onnistuu ohjauksen
jalkeen ja tyoturvallisuusasiat vaativat valilla tyopaikkaohjaajan puuttumista asiaan.
Toissaan opiskelija vaatii jatkuvaa ohjausta ja silmallapitoa ja on tyopaikkaohjaajalle
enemman rasite kuin apu.

Hylatty, 0, "palautetaan takuuseen oppilaitokseen”

Opiskelijan asenne opiskeluun on niin valinpitamaton, etta hanen oppimisensa kannalta on
parempi keskeyttaa tyossaoppimisjakso.

Esimerkkeja tydossaoppimisjakson keskeyttamisesta ovat esim. tyoturvallisuuden jatkuva
laiminlyonti, sopeutumattomuus tyopaikan pelisaantoihin, tydaikojen jatkuva laiminlyonti tai
huono kaytos.
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