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Parhaat hyodyt harjoittelusta

Taman koulutusmateriaalin ovat laatineet Peter Hawkins, Val Butcher ja Paul Jackson. Ma-
teriaali pohjautuu Englannin Opetus- ja tyoministerion rahoittamaan Leedsin yliopiston
Making the Most of your Time Abroad -projektin materiaaliin.

Projektityoryhmamme kiittaa seuraavia yhteistybkumppaneitaan ndiden korvaamattomasta
avusta timan materiaalin laatimisessa ja tyOstimisessa:

The National Centre for Work Experience (NCWE), Association of Graduate Recruiters
(AGR), Student Community Action, The Association of Graduate Careers Advisory Services
(AGCAS), European Association for International Education (EAIE), Business Bridge, Graduates
Into Employment Unit (Liverpool), Leeds Metropolitan University, University of the West of
England, I’Association Internationale des Etudiants en Sciences Economiques et Commercial
(AIESEC). Kiitimme myos tyotovereitamme Leedsin ja Liverpoolin yliopistoissa sekd opiskeli-
joitamme, jotka osaltaan auttoivat keskeisimpien oppimistulosten selventimisessa.

Tama materiaali pohjautuu yhteensd yli 400 seminaariopiskelijan kokemuksiin. Tieteen-
aloina olivat englannin kieli, tietotekniikka, historia, maantiede, tekniikka, ranskan kieli, saksan
kieli, fysiikka, liikuntatiede, klassiset kielet ja ymparistojohtaminen. Tarkastelun kohteina olivat
osa-aikatyo, kokopdivityo, harjoitteluvuosi ulkomailla, tyoskentely loma-aikoina, tyoskentely
teoriajaksojen vilissd (2 kuukautta opiskeluvuotta kohti), opinnoista pidetty vilivuosi,
vapaaehtoistyo sekd jo valmistuneiden opiskelijoiden sijoittuminen tyoelimaan. Materiaalia koot-
tiin ammattikoulutusta vaativilta palvelualoilta, puhelinmyynnin, hallinnon, tietotekniikan, mark-
kinoinnin, farmasian, kasvatuksen ja tekniikan aloilta sekd palveluammateista.

Kiitimme erityisesti Nicola Squiresia korvaamattomasta hallinnollisesta tuesta timin pro-
jektin aikana sekd Donald Millerid avusta materiaalin toimittamisessa.

O©ONCWE omistaa kaikki oikeudet tihdn materiaaliin. Pelkdstddn opetustarkoituksiin kopi-
oitavia korttimalleja, oppimistehtdvid ja piirtoheitinkalvoja lukuun ottamatta titd julkaisua ei
saa kopioida, sdilyttdd eikd siirtdid missdan muodossa millddn elektronisilla, mekaanisilla,
valokopiointi- tai nauhoitusvilineilld tai muilla tavoin ilman julkaisijan lupaa.

Suomennettu versio

Materiaalin suomennos: kaintija Kirsi Sihvo, Helsingin yliopiston kielikeskus.
Typografia ja taitto: Pikseri Julkaisupalvelut, Anja Kauppi.
Materiaalin muokkaaminen Suomen oloihin: tyoelaimidkouluttaja Paivi Jyry, projekti-

koordinaattori Minna Kaartinen-Koutaniemi ja asiakaspalveluvastaava Marina Misukka,
Helsingin yliopiston rekrytointipalvelut.

Eteld-Suomen ldaninhallituksen ja Euroopan rakennerahaston tukea, osana Yliopisto- ja
ammattikorkeakoulujen harjoittelun kehittamishanketta, on kaytetty timin materiaalin tuot-
tamiseen Suomessa.

Tekijanoikeudet: NCWE on myontianyt Haaga Instituutin ammattikorkeakoululle oikeuden

materiaalin kdytt6on Suomessa. Haaga Instituutin ammattikorkeakoulu, Ura- ja rekry-
tointipalvelut, PL 8, 00321 Helsinki.
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Materiaalin kayttotarkoitus

Tama paketti on tarkoitettu harjoittelun ohjaajien, yliopistojen ja korkeakoulujen opettajien
sekd opinto-ohjaajien avuksi, jotta he pystyisivat

e antamaan opiskelijoille selvin kuvan harjoittelun hyodyllisyydesta.

® auttamaan opiskelijoita saamaan tayden hyodyn harjoittelun ja muiden tyokokemusten
tarjoamista mahdollisuuksista.

e auttamaan opiskelijoita luomaan selvit oppimistavoitteet ja varmistamaan nain tehok-
kaan oppimisensa.

e luomaan pohjan oppimisen arvioinnille.

e  kehittimain opiskelijoiden paiatoksentekotaitoja, joita he voivat jatkossa soveltaa opin-
noissaan ja tyossaan.

e auttamaan opiskelijoita kuvailemaan tyokokemustensa merkitysta esimerkiksi opinto-
ohjaajille, muille opiskelijoille tai mahdollisille tyonantajille keskustellessaan naiden kans-
sa, kirjoittaessaan tyohakemuksia ja ansioluetteloita tai kdydessddn tyopaikka-
haastatteluissa.

e tukemaan opiskelijoita siina, ettd he suhtautuisivat tyokokemukseensa oppimistilanteena
koko tyburansa ajan.

Materiaali ei ole ohjeellinen, vaan sitd voi kayttaa joustavasti ja soveltuvin osin.

Kaikki harjoitukset ja materiaalit sopivat harjoittelun tueksi myos oppimis- tai muista vaike-
uksista karsiville opiskelijoille.
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J ohdanto

Olet hankkinut timan materiaalipaketin, koska joko jo ohjaat harjoittelua tai olet ryhty-
mdssa sithen. Sinua ei tarvinne vakuuttaa harjoittelun hyodyisti opiskelijoille, tyonantajille
ja oppilaitoksellesi. Jotkut opettajakollegoistasi — ja jotkut opiskelijoistasikin — saattavat
olla asiasta vihemmain vakuuttuneita ja tarvitsevat kannustusta ja tukea. Myos tyonanta-
jat tarvitsevat virikkeitad, ohjeita ja tukea harjoittelun jarjestimisessa.

Tyoelamayhteistyo

Tyonantajat ovat olleet huolestuneita 1980-luvun lopulta lihtien siitd, ettd vastavalmis-
tuneilta puuttuu tyoelimassa vaadittavia taitoja ja kokemusta seki tyoeliman tuntemusta.
Englannissa tehtiin vuosina 1988 ja 1997 sarja selvityksid ja tutkimusprojekteja, jotka
tarjosivat runsain mitoin mielipiteitd National Committee of Inquiry into Higher
Educationin ”Dearing-raporttiin”, joka puolestaan suositteli seuraavaa:

”Kaikkien oppilaitosten tulisi ... ottaa vaarin tilaisuuksista laajentaa eri objelmien
mahdollisuuksia tutustuttaa opiskelijoita tyoeldmddin sekd auttaa heitd hyodyntimdidin
siihen liittyvid kokemuksiaan.”

Tamain jalkeen useat tutkimusjulkaisut ovat korostaneet harjoittelun ja opiskelijoiden avain-
taitojen hankkimisen valisia yhteyksid. Birminghamissa sijaitseva Centre for Research into
Quality at the University of Central England on osoittanut selvisti yhteydet harjoittelun ja
onnistuneen tyopaikan hankkimisen vililla. Vastaavia tuloksia voidaan l6ytda Suomessa
tehdyistd tutkimuksista, joissa korostuu oman alan tyokokemuksen merkitys tyoelamaian
sijoittumisessa. Esimerkiksi: Manninen, Jyri. 2001. Humanistisesta tiedekunnasta vuonna
2000 valmistuneiden tyollistyminen, http://www.hum.helsinki.fi/ O tyoelimaan. (Suom.
huom.)

Harjoittelu on erinomainen keino saada tyonantajat ymmartimaan tyoelamaan astuvien
vastavalmistuneiden mukanaan tuoma osaaminen. Yhi useampi yliopisto- ja korkeakoulu-
opettaja taas on sitd mielta, ettd harjoitteluyhteisty® hyodyttad myos opintojen kehittamis-
td seuraavilla tavoilla:

®  Se tehostaa opetusta, koska opiskelijat tuovat tyoelamasta mukanaan asiantuntemus-
ta, uusia ajatuksia ja taitoja. (korkeakoulun nikokulma)

®  Se tarjoaa laitoksille tilaisuuden kehittda yhteistyotd tyonantajien kanssa. Tama tuo
koulutuksen nakopiiriin tyomarkkinoiden ajankohtaisia haasteita, joita voidaan huo-
mioida opetuksen kehittimisessa. (tyonantajan nakokulma)

e Se parantaa opiskelijoiden motivaatiota ja tehostaa opintojen etenemista. (opiskelijan
nakokulma)
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Harjoittelu opiskelijan nakokulmasta

Opiskelijoille harjoittelun hyodyt voidaan perustella seuraavasti.

Harjoittelu voi:

1.

2.

bt

luoda oppimismahdollisuuksia, joiden avulla opiskelijat voivat soveltaa teoreettisia tie-
tojaan tyoelamaan.

kehittda opiskelijoiden itsetuntemusta opettamalla heille uusia, tyoelamassa vaadittavia
taitoja sekad osoittamalla, kuinka he voivat oppia uusista tilanteista.

tarjota opiskelijoille mahdollisuuden tutustua organisaation tyokulttuuriin.

tehostaa urasuunnittelua. Harjoittelussa luodaan kontakteja, vertaillaan kiinnostuksen
kohteita ja hankitaan uusinta tietoa erilaisista mahdollisuuksista.

lisata opiskelijoiden itseluottamusta ja edistad heidan tyollistymistaan valmistumisen jal-
keen.

Opettajien ja harjoittelunohjaajien haasteena on laajentaa opiskelijoiden kasityksid harjoit-
telun hyodyllisyydestd. Taman asian tehostamiseksi opiskelijoille on asetettava harjoittelu-
ajaksi oppimistavoitteita ja -tehtdvia, joiden avulla opiskelijat kerdavit nayttod oppimastaan.
Tavoitteena on, ettd harjoittelukdytinnon avulla opiskelijat osaisivat jatkossa tunnistaa op-
pimaansa myOs muissa tyOsuhteissa.

Tutustuminen tydelamaan

Opintoihin sisidltyvan harjoittelun lisiksi opiskelijat voivat tutustua tyoelimain monella ta-
voin.

TUTUSTUMINEN TYOELAMAAN
PROJEKTIMUOTOINEN OPPIMINEN
ONGELMALAHTOINEN OPPIMINEN
OPINNAYTEYHTEISTYO

TYON SEURAAMINEN

MENTOROINTI

VAPAAEHTOISTYO

OSA-AIKATYO

TYO ULKOMAILLA

TYOSKENTELY LOMA-AIKOINA

Termien selitykset ovat sivulla 10 ja oppimistehtavissa 1.
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Tapaamiset

Seuraavassa esitetdan oheismateriaalin tavoitteet, sisalto, kayttomahdollisuudet seka niiden
erilaisia kdyttotapoja.

Tavoite

Tavoitteena on parantaa opiskelijoiden oppimista sekd heidan kokemustensa ja kykyjensa
hyodyntamistd tyopaikalla tai muissa tyohon liittyvissa oppimistilanteissa. Tahdn pyritdan
valmistautumalla harjoitteluun huolellisesti ja laatimalla harjoittelulle selkeit tavoitteet. Ta-
voitteena on myos tarjota vilineet harjoitteluaikaisen oppimisen arvioinnille.

Sisalto

Taman oppaan tarkoituksena on auttaa harjoittelunohjaajaa jarjestimaan tapaamisia, jotka
on suunniteltu siten, ettd niissd annettujen ohjeiden avulla opiskelijat oppivat mahdollisim-
man paljon harjoittelustaan.

TAPAAMISTEN AIHEPIIRIT

TAPAAMINEN [:  MIKSI HARJOITTELUUN? (30—45 MINUUTTIA)

TAPAAMINEN 2:  TUNNE TAVOITTEESI (3045 MINUUTTIA)

TAPAAMINEN 3:  OPPIMISMAHDOLLISUUKSIEN TUNNISTAMINEN TYOPAIKALLA
(I.VAIHTOEHTO: RYHMAHARJOITUKSET — 60-90 MINUUTTIA)
(2.VAIHTOEHTO: AIVORIIHI — 45-60 MINUUTTIA)
(3.VAIHTOEHTO: MUISTILISTA HARJOITTELUSTA — 15-30 MINUUTTIA)

TAPAAMINEN 4:  OPPIMISTAVOITTEIDEN KIRJAAMINEN JA TARKEYSJARJESTYS
(3040 MINUUTTIA)

TAPAAMINEN 5:  TARKEIMPIEN TAVOITTEIDEN SAAVUTTAMINEN (3040 MINUUTTIA)
TAPAAMINEN 6:  VALMISTAUTUMINEN VASTOINKAYMISIIN (45-60 MINUUTTIA)
TAPAAMINEN 7:  TYOKOKEMUKSEN JA OSAAMISEN KARTOITTAMINEN (60 MINUUTTIA)
TAPAAMINEN 8:  TYONHAKU JATYOPAIKKAHAASTATTELU (30-40 MINUUTTIA)

Tassd esitetty tapaamisten jarjestys ja niihin kidytetty aika ovat ehdotuksia. Tapaamisista voi-
daan valita tarvittavat ja niiden jarjestysti voidaan muuttaa. Kunkin yksittdisen tapaamisen
pituus riippuu kdytettavissa olevasta ajasta sekd muista resursseista ja toivotuista oppimis-
tuloksista.
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Tapaamisen jarjestaminen

Tapaamiset voidaan jarjestaan yksittdisind tai vaihtoehtoisesti yhtend, koko pdivian kestava-
nd seminaarina yksittdisille opiskelijoille tai opiskelijaryhmille. Tilaksi soveltuu porrastettu
auditorio, mutta monikayttdisemmat opetustilat ovat osoittautuneet tehokkaammaksi tyos-
kentely-ymparistoksi.

Materiaalin kayttomahdollisuudet

Tatd materiaalia voi kdyttdd monella tavalla. Sitd voidaan muokata joustavasti esimerkiksi:

e opiskelijoiden yleisluontoiseen valmentamiseen millaiseen harjoitteluun tahansa.

e  pohjaksi harjoitteluun perustuvan oppimisen ja saavutusten kartoittamiselle ja arvioimi-
selle.

e pohjaksi opiskelijan henkilokohtaisten ja teoreettisten taitojen kehittymiselle ja ura-
suunnittelulle.

Materiaalia voidaan kayttaa tukemaan opiskelijoiden tyoelamadn tutustumista muulloinkin
kuin harjoittelussa.

Jokaiselle tapaamiselle on laadittu opettajan ohjeet. Mallit kalvoista, oppimistehtavista,

osaamistaitokartoituksesta ja tavoitekorteista ovat liitteena. (Sivulla 32 on luettelo materiaa-
leista.)
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MIKSI HARJOITTELUUN?
(ARVIOITU AIKA 30-45 MINUUTTIA)

TAPAAMINEN 1

Tassd tapaamisessa opiskelijat orientoituvat harjoitteluun. Tapaamisessa kartoitetaan opis-
kelijoiden kasityksia tyoelamasta seka harjoittelun merkityksesta ja sisallosta. Samalla pe-
rehdytaan erilaisiin tyoelamaan tutustumismahdollisuuksiin.

Ensimmainen vaihe

Johdannon jilkeen opiskelijoille kerrotaan tapaamisen tavoitteet.

Kalvo |
TAVOITE ON SELVITTAA,

» mitd lisdarvoa harjoittelu antaa tutkinnollesi,
* mitd voidaan pitad hyodyllisend harjoittelukokemuksena,

* kuinka saat parhaan mahdollisen hy6dyn harjoittelustasi.

0 KALVO |

Toinen vaihe

Yleiskeskustelussa esitetian kysymykset:

e Millaista hyotya harjoittelusta voi olla?
e  Millaisia ovat harjoittelun huonot puolet?

Kommentit kdydaan lapi taulun tai flippitaulun avulla.

Tapaamiseen voidaan kutsua jo harjoittelussa olleita opiskelijoita kertomaan kokemuksis-
taan.

Ohjaaja voi laajentaa opiskelijoiden nakokantoja muistuttamalla heita siita, ettd harjoittelul-
la voi saavuttaa:

Parempia arvosanoja (opiskelija parantaa itseluottamustaan, motivaatiotaan, ajankayttoaan
seka pystyy soveltamaan oppimaansa)

Laajemman kasityksen uravaihtoehdoista ja urasuunnittelusta (opiskelija voi huomata, mita
ei halua tai haluaa tehda)

Tyoelamassa tarvittavat avaintaidot (mm. kommunikaatio-, ongelmanratkaisu- ja ryhmatyo-
taitoja, tietotekniikkataitoja seka kykya parantaa oppimistaan ja suorituksiaan). Katso liitteen
osaamistaitokartoitus, joka auttaa opiskelijaa hahmottamaan taitojaan ja ominaisuuksiaan.
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Paremmat tyollistymismahdollisuudet (opiskelija hahmottaa tyoelamaa laajemmin ja paran-
taa tyoelamassd vaadittavia avaintaitoja sekd “saa jalkansa oven viliin” — yleisesti ottaen
tyonantajat palkkaavat mieluiten jo tydelimassa kokemusta hankkineen hakijan).

Paremman taloudellisen tilanteen silloin, kun harjoittelu on palkallista.!

Kolmas vaihe

1 Opiskelijat miettivdt pareittain tai pienissd ryhmissd tydelamadn tutustumismah-
dollisuuksia. Taman jalkeen esitetddn:

Kalvo 2 / Oppimistehtava |

TUTUSTUMINEN TYOELAMAAN

TYOSKENTELY MENTOROINTI
LOMA-AIKOINA

ONGELMALAHTOINEN
OPPIMINEN

TYON SEURAAMINEN

TYO ULKOMAILLA OPINNAYTEYHTEISTYO

0SA-AIKATYO VAPAAEHTOISTYO

PROJEKTIMUOTOINEN
OPPIMINEN

! Powell-Williams, K. (February 1999), Focus on Work Experience, Manchester CSU Ltd.
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TUTUSTUMINEN TYOELAMAAN -YMPYRASSA
ESITETTYJEN KASITTEIDEN KUVAUKSET

PROJEKTIMUOTOINEN OPPIMINEN Mahdollisuus osallistua opintoihin sisiltyvdan ja
kiintedsti tyoelamaan liittyvaan projektiin, jonka avulla padset tutustumaan erilaisiin tyopaikkoihin
tai yhteisoihin.

ONGELMALAHTOINEN OPPIMINEN Opintojaksot, joiden oppimistehtivissi kiytetian
esimerkkeja tyoelamasta.

OPINNAYTEYHTEISTYO Etsi opinniytetyon tilaajaksi tyénantaja. Opinniytetydn tekemi-
nen korkeakoulun ulkopuolisen tahon aiheesta on hyva keino hankkia tyéeldmavalmiuksia ja
solmia tydelamékontakteja jo opiskeluaikana. Samalla Sinulle tarjoutuu mahdollisuus

saada omalle tydllesi rahoitus ja vaivallesi palkka seka soveltaa opittua kaytantoon.

TYON SEURAAMINEN  Etsi ammattilainen itseisi kiinnostavalta alalta. Seuraa hinen tyds-
kentelydan muutama pdiva. Ota selville, mitd hdanen tyohonsi kuuluu. Tee vaihtoehtoisesti tausta-
tietohaastattelu yrityksestd tai organisaatiosta, josta olet kiinnostunut. Selvitd mm. tydpaikan
tyokulttuuri, tydhonottokdytinnot ja tydtehtavat.

MENTOROINTI Mentoroinnissa opiskelijan tutustuttaa tyoelimaan mentor, jolla on sopiva
koulutustausta ja tyohistoria. Hyvd mentor on oman alansa asiantuntija ja halukas jakamaan tyo-
uransa kokemuksia. Mentor haluaa tutustuttaa opiskelijan ty6elamdin, auttaa hantd nakemaan omat
vahvuutensa ja helpottaa urasuunnittelua. Etsi itsellesi sopiva henkil6 mentoriksi!

VAPAAEHTOISTYO Vapaaehtoistydssi, esim. opiskelijajirjestossa, voit oppia mm.
organisointi-, ryhmatyo- ja johtamistaitoja tyoeldamai varten.

OSA-AIKATYO Kaikki opintojen ohella osa-aikaisesti tehty tyd, myos itsensi tydllistiminen
esim. freelancerina (koulutus-, kdannos-, toimittaja-, taittajatehtivit jne.).

TYOSKENTELY ULKOMAILLA Hakeutuminen ulkomaille t6ihin on hyvi piitds: saat
tyokokemusta, tutustut toisenlaiseen kulttuuriin, opit kieltd ja solmit uusia suhteita. Tarkeintd on
oma-aloitteisuus ja aktiivisuus! Ennen kuin lahdet etsimaan itsellesi paikkaa, mieti tarkasti, mita
haluat tilta kokemukseltasi.

TYOSKENTELY LOMA-AIKOINA Opiskelijat kartuttavat tykokemustaan perinteisesti
juuri loma-aikoina. Kiinnitd huomiota tyon laatuun ja nie vaivaa saadaksesi oman alasi ty6koke-
musta.

0 KALVO 2 / OPPIMISTEHTAVA |

Ylla olevan luettelon avulla voidaan laajentaa ympyradiagrammissa esitettyja mah-
dollisuuksia. Opiskelijoille voi antaa esimerkkeja laitoksen omista yhteistyo-
mahdollisuuksista ja osoitteita esim. korkeakoulujen rekrytointi- ja urapalveluihin,
seka lahteita, joista on loydettivissa loma-ajan tyopaikkoja ym.
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Neljas vaihe

I Painota sita, ettd opiskelijoiden tulee kirjata kokemuksiaan muistiin ja tarkastella niita.
Téssd auttaa opiskelijoiden avuksi suunniteltu osaamistaitokartoitus. (ks. liite)
2 Opiskelijat tarvitsevat tukea tunnistaakseen harjoittelun hyodyt ja oppimiskokemuksensa.

Useat selvitykset ovat kiistatta osoittaneet, etta:

e opiskelijoiden palaute harjoittelusta on pinnallista, jopa silloin, kun harjoittelu kuuluu
tutkintoon.

e  opiskelijoiden on vaikea pukea saavutuksensa sanoiksi, ja saavutuksista kertominen saat-
taa jaada hyvin pintapuoliseksi.

*  monien opiskelijoiden on vaikeaa tarkastella ja sisdistdd kokemuksiaan.

e tuloksena on se, ettd opiskelijoiden mahdollisuudet soveltaa oppimaansa (kurssille pa-
lattua tai tyoelamassa) ovat huomattavasti toivottua vahdisemmit. 2

Viides vaihe

I Opiskelijoille selvitetddn, ettd harjoittelun oppimiskokemusta voi arvioida seuraavien
tasojen avulla. Mallin tarkastelu saannollisin valiajoin on hyodyllista:

2 Hawkins, P., Butcher, V. ja Jackson, P. (1995). Making the Most of Your Time Abroad (sivu 3), University of Leeds
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Oppimistehtava 2

OPPIMISEN TEHOSTAMINEN HARJOITTELUN
AIKANA

TASO | PELKKAA HARJOITTELUA

Opiskelijat oppivat uutta harjoittelun aikana kiinnittdmatta siihen lainkaan huomiota — oppiminen
yksinkertaisesti vain tapahtuu. Opiskelijoiden on vaikeaa nihda tyotehtdviensa ja opintojensa
vilistd yhteyttd. He eivit useinkaan ole aivan varmoja siitd, ovatko paasseet “oppimis-
tilanteeseen” vai eivit.

TASO 2 KIRJATAAN MUISTIIN KOKEMUKSET JA TARKENNETAAN NIITA
Opiskelijat pystyvat kuvailemaan oppimiskokemuksiaan muille, mutta vain pinnallisella tasolla.

TASO 3 OPPIMISKOKEMUKSEN TARKASTELU

Opiskelijat tietavat, mitd oppiminen on heille merkinnyt. He pystyvit tulkitsemaan oppimaansa
syvillisemmin sekd antamaan lukuisia esimerkkeja ja kuvailemaan, mitd harjoittelu on heille
tarjonnut.

TASO 4 YHTEYKSIEN NAKEMINEN

Opiskelijat pystyvat kokoamaan ja sisdistamdan oppimistaan kisitteiden ja mallien avulla
hahmottamalla kokemuksensa esimerkiksi mind map -kasitekartaksi. He hahmottavat yhteyksia
ja sovellusmahdollisuuksia muihin oppimistilanteisiin ja/tai mahdolliseen tulevaan uraansa.

TASO 5 OPPIMISEN SOVELTAMINEN UUSIIN TILANTEISIN

Opiskelijat osaavat kayttdaa oppimaansa hyvikseen uusissa tilanteissa. He osaavat yhdistella
asioita ja rakentaa kokonaiskuvaa. He pystyvit soveltamaan oppimaansa ja hyodyntimaan sita
uusissa toimintaymparistoissa.

TASO 6 UUSIINTILANTEISIIN SOPEUTUMINEN

Opiskelijat soveltavat oppimistaan uusiin tilanteisiin joustavasti ja tehokkaasti. He arvioivat
jatkuvasti oppimisensa merkitystd ja muokkaavat ajatusmalliaan sen mukaisesti; he ottavat
vastuun omasta kehittymisestdan.

0 OPPIMISTEHTAVA 2

On varmasti hyodyllista keskustella jokaisesta tasosta erikseen ja pyytda opiskelijoita
miettimaan tietyssd toimintaympdristossd, milld tasolla he katsovat tilla hetkelld ole-
vansa.
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TUNNE TAVOITTEESI
Lt ULl (ARVIOLTA 30-45 MINUUTTIA)

Téama lyhyt tapaaminen auttaa opiskelijoita miettimain harjoittelunsa TARKOITUSTA omas-
ta ja laitoksensa seka tyonantajan niakokulmasta. Mita selvempi ja yksityiskohtaisempi ta-
voitteiden erittely tassa vaiheessa on, sita paremmin opiskelija voi menestya harjoittelussaan.

Ensimmainen vaihe

I Varmista, etta opiskelijat tietavat heille asetetut odotukset. Kasittele selvisti seuraavat
kysymykset:

Kalvo 3

MITA HALUAT HARJOITTELUKOKEMUKSELTASI?

Tarkenna harjoittelun luonne.
Miksi osallistut harjoitteluun?
Kuinka voit luoda tilanteen, jossa kaikki ovat voittajia — mita harjoittelun

kolme osapuolta odottavat?

U KALVO 3

Toinen vaihe

I Nidmai kysymykset voidaan kasitelld yksilollisesti tai pienissd keskusteluryhmissa. Yksi
mahdollinen kasittelytapa on seuraava:

A.
B.

Jaetaan opiskelijat 2-5 hengen ryhmiin.

Jokainen ryhma miettii vastauksia kuhunkin kysymykseen (kokonaisaika
korkeintaan 10 minuuttia).

Ryhmat keratdan yhteen. Kunkin ryhman edustaja esittaa ryhmansa keksimat
vastaukset. Jotta jokaisen ryhman ajatukset tulevat ilmi, kukin ryhma esittaa
vuorollaan yhden havainnoistaan, kunnes kaikki ehdotukset on kayty lapi.
Havainnot kirjataan flappitaululle ja niitd tarkastellaan uudelleen.
Keskustellaan edelleen ja varmistetaan, ettd kaikilla opiskelijoilla on realistiset
odotukset ja kasitykset siitd, kuinka he pystyvit tunnistamaan tai mittaamaan
oman tyosuorituksensa mahdollisia vaikutuksia yritykseen tai organisaatioon.
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Kolmas vaihe

Yleiskeskustelu:

Opiskelijoille osoitetaan, ettd heiddn kerdamiensi spontaanien havaintojen tyostiminen on
hyodyllista, ja ettd niiden avulla voidaan koota yksityiskohtaisempia ja eritellympid
oppimistuloksia seuraavien otsikoiden alle:

TEOREETTINEN JA HENKILOKOHTAINEN OPPIMINEN (punainen)
URASUUNNITTELU (sininen)

ORGANISAATIOTAIDOT (vihres)

TYOELAMASSA VAADITTAVAT TAIDOT (keltainen)
VUOROVAIKUTUSTAIDOT (oranssi)

OMA TYOPANOS (violetti)

Eri opiskelijaryhmilld on selvastikin erilaisia oppimistavoitteita, kuten on yksittiisilla opiskeli-
joillakin.

Kalvo 4 / Oppimistehtava |

TEOREETTINEN JA HENKILOKOHTAINEN
OPPIMINEN (punainen)
URASUUNNITTELU (sininen)
ORGANISAATIOTAIDOT (vihrei)
TYOELAMASSA VAADITTAVAT TAIDOT (keltainen)
VUOROVAIKUTUSTAIDOT (oranssi)
OMA TYOPANOS (violetti)

0 KALVO 4

Tissd ympyridiagrammissa esitetyt mairitelmit on selitetty OPPIMISTEHTAVASSA 3.
Diagrammi on my6s tapaamisessa 3 jaljempana.
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OPPIMISMAHDOLLISUUKSIEN
TUNNISTAMINEN TYOPAIKALLA

TAPAAMINEN 3

Tassad vaiheessa harjoittelulle on saatu rakennetuksi suuntaviivat ja tausta. Seuraavat harjoi-
tukset on suunniteltu auttamaan opiskelijoita tunnistamaan harjoittelun tarjoamat monen-
laiset oppimismahdollisuudet.

Huomauta opiskelijoille, etta oppimismahdollisuudet monilla eri osa-alueilla kehittavit teoreet-
tisten ja ammatillisten taitojen lisaksi myos henkilokohtaisia taitoja ja kykyja, joita voidaan kayt-
tdd monin tavoin hyviksi omalla tyouralla.

Seuraavat kolme harjoitusta voidaan kasitella monella eri tavalla. my6s harjoituksiin kaytettya
aikaa voidaan muuttaa.

Vaihtoehto 1: Ryhmatyoskentely — kdytetdan tavoitekortteja, joiden avulla keskitytdan ryh-
massd oppimiseen ja tyoskentelyyn. (60—90 minuuttia)

Vaihtoehto 2: Aivoriihi — kirjallinen harjoitus parityona. (45-60 minuuttia)

Vaihtoehto 3: Muistilista harjoittelusta — kymmenen kohdan lista, jota tarkastellaan joko
itsendisesti tai ryhmassa. (15-30 minuuttia)

Nama harjoitukset voidaan tehda joko erikseen tai missa tahansa jarjestyksessa; niista voi-
daan valita tarvittavat ja niitd voidaan yhdistelld halutulla tavalla.

Vaihtoehto |: Ryhmatyoskentely

MIKSI KAYTTAATAVOITEKORTTEJA?

Tavoitekortteja on kaytetty menestyksekkaasti yliopistojen laitoksilla ja opinto-ohjauksessa
auttamaan opiskelijoita maarittelemain henkilokohtaisia taitojaan ja asettamaan ne tiarkeys-
jarjestykseen. Menetelma on osoittautunut toimivaksi sekd yksiléiden ettd suurempien ryh-
mien kohdalla.

Tavoitekortit tarjoavat joustavan, mutta selvasti jasennellyn mahdollisuuden auttaa opis-
kelijoita kasittelemaan kysymyksii, joita heiddn saattaa olla vaikea pukea sanoiksi riittavan
selvisti. Harjoitus auttaa kasittelemaan oppimissaavutuksia harjoittelun aikana. Se myos
kannustaa opiskelijoita aktiivisuuteen ja antaa heille tunteen siitd, ettd he pystyvat itse kont-
rolloimaan oppimistaan.

Harjoitus voidaan jarjestdan joko yksittdisille opiskelijoille tai suurille ryhmille. Tilaksi
soveltuu porrastettu auditorio, mutta monikayttoisemmat opetustilat ovat osoittautuneet te-
hokkaammaksi tyoskentely-ymparistoksi.

Opiskelijat pitavat korttiharjoituksesta edellyttden, ettd se on ensin esitelty ja selitetty
kunnolla. Harjoitus kannustaa seka itsendiseen tyoskentelyyn ettd ryhmikeskusteluihin.

On hyva pitaa kasilla myos tyhjid kortteja, jotta joko ohjaaja tai opiskelijat voivat kir-
joittaa uusia kortteja niitd OPPIMISTAVOITTEITA varten, jotka liittyvit tietyn alan
erityisosaamiseen. Thanteellisessa tilanteessa kaikki kortit laadittaisiin itse, mutta toisaalta
tama veisi paljon aikaa ja harjoituksen rakenne saattaisi karsia.
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TAVOITEKORTIT / OHJEET

Kopioitava pohja tavoitekorteista on liitteessd. Muista kdyttid oppimis- ja kehittymis-
mahdollisuuksien ympyrassa kaytettyja vareja (kalvo 4).

I. VAIHE Korttien ensimmainen ryhmittely

I.  Kukin tavoitekortti sisiltdd tarkan oppimistavoitteen, joka harjoittelusta on saavutettavissa.

2 Pakassa on lisdksi viisi muuta korttia (4, 3, 2, |, 0), jotka asetetaan pdydalle seuraavalla tavalla:

KAIKKEIN TARKEA MELKO VAHITEN El OLEN-
TARKEIN TARKEA TARKEA NAINEN
4 3 2 | 0

3. Opiskelijat asettavat omat tavoitteensa tirkeysjarjestykseen ja sijoittavat ne pystysuoraan kunkin
otsikon alle. Kustakin kortista he miettivat kysymysta: Kuinka tarkedaa minulle on saavuttaa
tama tavoite tyopaikallani?

4. Jarjestellessdan kortteja ja asettaessaan niitd otsikoiden alle kukin opiskelija muodostaa selvemman
kuvan siitd, mitd juuri hanen mielestddn on tirkedd saavuttaa harjoittelusta. Esimerkiksi:

KAIKKEIN TARKEA MELKO VAHITEN El OLEN-

TARKEIN TARKEA TARKEA NAINEN
4 3 2 | 0

KorrTi 3 KorTTl 2 KorTTi 5 KorrTi | KortTl 10

KorrT 4 KorTTI 6 KorrTi |l

KorrT 8 KortTi 7

KorrT 9

Tama harjoitus vaatii suunnilleen yhta paljon poytitilaa kuin pasianssipeli.]os tilanpuute tuottaa ongelmia
esimerkiksi luentosalissa, kortit voidaan allekkain jarjestimisen sijasta keritd pinoon otsikoiden alle.

5 Opiskelijan on tirkeda miettid kutakin korttia omalta kannaltaan ja kysya itseltddn, "mitd tdma
merkitsee minulle?” ”Ei olennainen”-otsikon alle keratdin kortit, joita joko opiskelija itse tai ohjaaja
eivdt pidd lainkaan oleellisina opiskelijan harjoittelussa.

6. On tirkeda korostaa sitd, ettd korttien tarkoitus ei ole pakottaa opiskelijoita kdyttimaan rajallista,
ennalta mairattya listaa oppimistuloksista; kortit tarjoavat heille perusmallin, jota voidaan tutkia ja
laajentaa kunkin omien tarpeiden mukaan.Taman vuoksi onkin tirkeda kannustaa opiskelijoita laa-
timaan uusia tavoitekortteja peruskorteista puuttuvia osa-alueita varten.Tahan tarkoitukseen vara-
taan pakkaan tyhjid kortteja.

7.  Tarpeen vaatiessa voidaan laatia tietyille osa-alueille omat kortit, esimerkiksi teknisten taitojen
korttivalikoima tai kielitaitoa kartoittavat kortit.
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2. VAIHE Tulosten analysointi

Kehota opiskelijoita katsomaan my&s toistensa korttilajitelmia. Kun he ovat niyttineet korttinsa
toisilleen ja keskustelleet niistd, he voivat arvioida valintansa uudelleen ja halutessaan muuttaa omi-
en korttiensa jdrjestysta.

Korttilajitelmia analysoitaessa huomataan useita erilaisia lajittelumalleja. Helpoin tapa tutkia eri
malleja onkin tarkastella niitd korttien vérin perusteella.

Kukin vari edustaa tiettyja oppimismahdollisuuksia, jotka ovat yhteydessi eri osa-alueisiin: teoreet-
tisiin taitoihin, urasuunnitteluun, organisaatiotaitoihin, vuorovaikutustaitoihin, ty6elimassa vaadittaviin
taitoihin ja tietoihin, tydelimdan hahmottamiseen ja omaan tydpanokseen tyopaikalla. Tulosten
analysoinnissa lieneekin apua seuraavista maaritelmista sekd oppimis- ja kehittymismahdollisuuksien
ympyrasta.

0 NAYTA OPPIMIS- JA KEHITTYMISMAHDOLLISUUKSIENYMPYRA
(KALVO 4) MALLISIVULLA 10

Seuraavat seikat saattavat olla hyodyksi ympyria tarkasteltaessa:

A.

Annetaan esimerkkeja tavoitekorteista, jotka liittyvit ympyran eri osioihin. (Lista tavoitekorteista
OPPIMISTEHTAVASSA 4.) Esimerkiksi vuorovaikutustaitojen” korteissa on mainittu kyky tyos-
kennelld tehokkaasti muiden kanssa, ryhmatyoskentely, suulliset kommunikaatiotaidot jne.
Keskustellaan ympyran eri osioista ja niiden vilisistd riippuvuussuhteista, esimerkiksi siitd, kuinka
tyokulttuuriin sopeutuminen vaatii tiettyjen vuorovaikutustaitojen kehittamista.

Naytetddn, mihin ympyran osa-alueeseen opiskelijoiden tulisi laitoksen kannalta keskittya, esimer-
kiksi tiettyihin teoreettisen oppimisen osa-alueisiin.

Kortit on ryhmitelty kuuden otsikon alle OPPIMISTEHTAVASSA 3.

Oppimistehtava 3

OPPIMIS- JA KEHITTYMISMAHDOLLISUUKSIEN YMPYRA
« LAAJAT MAARITELMAT -

Teoreettinen ja henkilokohtainen oppiminen (punaiset kortit)

Tavoitteenani on syventda teoreettisen tiedon hallintaa seka soveltaa taitojani kdytantoon.
Urasuunnittelu (siniset kortit)

Keskityn harjoittelukokemukseni hyddyntamiseen siten, ettd itseluottamukseni ja urasuun-
nittelutaitoni kehittyisivdt ja antaisivat vauhtia urani luomiseen.

Organisaatiotaidot (vihreat kortit)

Kehitdn kykyani hahmottaa organisaatioiden toimintatapoja ja ndhda erilaisten tyokulttuurien hyvia
ja huonoja puolia.

Tyoeldamassa vaadittavat taidot (keltaiset kortit)

Kehitdn erilaisia yleisid ja erityistaitoja, jotka vastaavat kyseessa olevan organisaation tarpeita ja
joita voin hyodyntda myos laajemmin muissa tyétilanteissa.

Vuorovaikutustaidot (oranssit kortit)

Pyrin hankkimaan monenlaisia ihmissuhde-, ryhmatyo- ja asiakaspalvelutaitoja; opin mahdollisim-
man paljon ammattilaisilta erilaisissa tyotilanteissa.

Oma tyopanos (violetit kortit)

Parannan omaa vaikutustani tyéelamaan ja pyrin kehittymaan korvaamattomaksi tyontekijaksi. An-
nan ndyttda siitd, miten oma tyopanokseni on arvokas kyseessa olevalle organisaatiolle.
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Muista kayttdd jokaisessa kuudessa tavoitekorttiryhmissa niitd vireji, jotka on esitetty oppimis- ja
kehittymismahdollisuuksien ympyrissa (kalvo 4), jotta osa-alueet pysyvit erilladn toisistaan.

2.

Kukin opiskelija keskittyy "kaikkein tirkeimpdan” korttipinoonsa ja ryhmittelee kortit varien mu-
kaan.

Kunkin opiskelijan korttilajitelmaa tarkastellaan pareittain tai pienryhmissa. Opiskelijat voivat kysya
toisiltaan esimerkiksi seuraavanlaisia kysymyksia:

Mika on kaikkein tirkein korttipino?

Miksi ndin?

Miten kunkin pinon sisdltamat kortit liittyvat toisiinsa?

Miten kunkin pinon sisdltamat kortit liittyvit toisiin korttipinoihin?

Mitka nayttivit yleisesti ottaen olevan kolme tai nelja kaikkein tirkeinta korttia?

On tirkeds, ettd kukin opiskelija ymmartaa korttien ja/tai korttipinojen keskindiset suhteet. Saadak-
seen selville esimerkiksi vapaaehtoistydsektorin tydnsaantimahdollisuudet he saattavat tarvita
verkostoitumistaitoja. Lisaksi opiskelijan tulee osata kertoa tyonantajalle, mitd hdan on tarjoamassa
ja etsimassa.

Opiskelijoita kehotetaan keskittymaan kolmeen olennaisimpaan alueeseen eli niihin kortteihin tai
korttipinoihin, jotka hdn on valinnut kaikkein tarkeimmiksi.

Opiskelijoiden on hyva tarkastella my6s “vahiten tirkeiden” ja “ei olennaisten” korttien pinoja ja
harkita uudelleen ndiden korttien merkitysta. Saattaa kdyda niinkin, ettd ohjaaja haluaisi opiskelijoi-
den  siirtdvén joitakin kortteja tirkeampien korttien pinoihin tai ”pelastavan” kortteja, joita nama
ovat pitineet merkityksettomina.

”Kaikki voittavat” -tilanteen tarpeellisuutta voidaan korostaa pyytimalla opiskelijoita asettamaan
itsensd tyonantajien ja toisaalta ohjaajien asemaan seka ryhmittelemaan kortit ndiden nakdkulmas-
ta.Taman jailkeen opiskelijat voivat pohtia, miten ja miksi lajitelma saattaa olla tilld kertaa erilainen.

3. VAIHE Tulosten kirjaaminen

Jaa opiskelijoille "Tavoitekorttien yhteenveto” (OPPIMISTEHTAVA 4) ja kehota heiti ympyrimain
’kaikkein tirkeimmat” ja "tirkeit” tavoitteensa.

Tapaamisen 4 pitimistd suositellaan heti timan harjoituksen jilkeen, jotta opiskelijat saavat selven-

tdd ajatuksiaan ja miettid asioiden tirkeysjarjestystd siirtamalld tavoitteensa tavoitetaulukkoon
(OPPIMISTEHTAVA 7).
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Vaihtoehto 2: Aivoriihi (45—60 minuuttia)

I. VAIHE Johdanto

Keskustellaan yleisluontoisesti tyopaikkojen ja harjoittelun merkityksesta. Erilaisia hyotynakokohtia
voidaan esitelld opintojaan péittidvien opiskelijoiden mielipiteiden tai tavoitekorttiharjoituksen
herittimien ajatusten pohjalta. Niinikdan voidaan tarkastella tydnantajille harjoittelusta koituvaa hyotya.

Opiskelijoille ndytetdan oppimis- ja kehittymismahdollisuuksien ympyra (KALVO 4) ja sen maaritel-
mit (OPPIMISTEHTAVA 3). Opiskelijat ideoivat (pareittain) yhden esimerkin siitd, mita ympyran
eri osa-alueet pitavit sisallaan.

Kirjataan (flappitaululle) kaksi tai kolme erilaista ehdotusta kustakin kuudesta osa-alueesta.

2. VAIHE Oman suunnitelman laatiminen

Opiskelijat (kukin itsensisesti) miettivit kuhunkin kuuteen osa-alueeseen (OPPIMISTEHTAVA 5)
kaksi henkilokohtaista avaintavoitetta.

Oppimistehtava 5
OPPIMIS- JA KEHITTYMISTAVOITTEET

Jotta harjoittelu olisi mahdollisimman hy&dyllista, on vélttimatontd saada aikaan tasapaino alla esitetty-
jen kuuden avainalueen vilille.

Varmista tapaamisen jélkeen, ettd olet kerannyt kuhunkin osa-alueeseen |-5 oppimistavoitetta.

Teoreettinen ja henkilkohtainen oppiminen (tieto, oppiminen ja sen soveltaminen)
I

2.
3.
4
5.
Urasuunnittelu (itseluottamuksen kehittdminen ja urasuunnittelutaidot)
I

2.
3.
4
5.
Organisaatiotaidot (kuinka organisaatiot toimivat)
I

2.
3.
4
5

Tyoeldmdssd vaadittavat taidot (yleiset ja erityistaidot sekd tydelamén toiminnan hahmottaminen)

UuihwN —
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Vuorovaikutustaidot (ihmissuhde-, ryhmity6- ja asiakaspalvelutaidot)
l.
2.
3.
4.
5.

Oma tyopanos (oma vaikutukseni tyéelimadn ja oma tyopanokseni organisaatiolle)

U hwnN —

Tayttamalld timan kaavakkeen laadit itsellesi listan oppimistavoitteistasi. Lista saattaa osoittautua
hyodylliseksi, kun haluat aika ajoin tarkastella edistystasi, eritoten palatessasi opiskelemaan harjoitte-
lun jélkeen tai siirtyessasi uuteen tyopaikkaan.

2. Opiskelijat keskustelevat 3—4 opiskelijan ryhmissa kokoamistaan tavoitteista.

3. Opiskelijat saavat itseniisesti lisita omaan listaansa (OPPIMISTEHTAVA 5) tavoitteita ja muokata
niita. T4t4 voidaan jatkaa tapaamisen jilkeen. Yhteenveto tavoitekorteista (OPPIMISTEHTAVA 4)
saattaa olla tissd vaiheessa hyodyksi.

4.  Yhteisen keskustelun aikana voidaan kisitelld ajatuksia ja ideoita, joita opiskelijat eivat huomanneet
ennen tapaamista.

3. VAIHE Muistilistan laatiminen

I.  Opiskelijat ovat laatineet itselleen kirjallisen tavoitelistan (OPPIMISTEHTAVA 5) tapaamisen
herittimien ajatusten pohjalta.

2. Tapaamisen 4 pitimista suositellaan heti timan harjoituksen jilkeen, jotta opiskelijat saavat edelleen
selvitelld ajatuksiaan ja miettid asioiden tdrkeysjarjestysta siirtamalla tavoitteensa tavoitetaulukkoon
(OPPIMISTEHTAVA 7).

Vaihtoehto 3: Muistilista harjoittelua varten
(15-30 minuuttia)

JOHDANTO

Muistilista harjoittelua varten on nopea ja yksinkertainen keino saada opiskelijat miettimaan
niitd olennaisia asioita, jotta he hyotyisivit harjoittelusta mahdollisimman paljon. Harjoitus
perustuu opiskelijan omaan toimintaan, joten ohjaajan ja opiskelijoiden yhteista aikaa tarvi-
taan hyvin viahan. Harjoitusta voidaan kiyttdd myos tiydentimain kahta ensimmaista vaih-
toehtoa.

Tama muistilista on suunniteltu yhteistyossa Leedsin Metropolitan Universityn Opetus-
ja tyoministerion rahoittaman ”Working for Skills” -projektin kanssa. Lista on koottu tyon-
antajien, opiskelijoiden ja opetushenkiloston nikokantojen pohjalta.
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Oppimistehtava 6 (sivu 1/4)

MUISTILISTA HARJOITTELUA VARTEN

10 vinkkid harjoittelun menestyksekkaaseen hyodyntiamiseen

Keskity jatkuvaan kehittymiseen

Tunne itsesi paremmin

Hanki tarpeellisia taitoja ja kokemusta

Kehitd ryhmatyotaitojasi

Tee itsestisi korvaamaton

Ota selvai uusista mahdollisuuksista

Kayta kontaktejasi ja kehitd verkostoitumistaitojasi
Kohenna itsevarmuuttasi

Opi oppimaan

= 0 0O NOUTH WN —

0 Al piilota kynttil4si vakan alle

I. VAIHE Omakohtainen tarkastelu

Jokainen opiskelija viimeistelee kymmeneen aihepiiriin jactun OPPIMISTEHTAVAN 6 (muistilista har-
joittelua varten). Tama nelisivuinen oppimistehtava on liitteessa.

2. VAIHE Tirkeysjarjestyksen laatiminen

I.  Kukin opiskelija kirjaa kultakin osa-alueelta itselleen tirkeimmén tavoitteen/tirkeimmat tavoitteet.

2. Opiskelijat keskustelevat (pareittain) siitd, mihin harjoittelumahdollisuuksien ympyran (Kalvo 2 /
OPPIMISTEHTAVA 1) osaan nimi avaintavoitteet kuuluvat.

3. Suurin osa tavoitteista kuuluu todennikdisesti urasuunnittelun osa-alueeseen. Tasta asiasta tulisi
virittdd keskustelu, koska urasuunnittelutaidot ovat kiinteésti yhteydessa muihin osa-alueisiin.

4. Kehota opiskelijoita jatkamaan tarkeysjarjestyksen pohtimista ndiiden kymmenen osa-alueen sisilld
ja sitten tekemain harjoitus OPPIMISTEHTAVAN 6 sivulla 2/4.

3. VAIHE Listan kirjoittaminen

I.  OPPIMISTEHTAVASSA 6 kirjataan opiskelijan tavoitteet tapaamisen pohjalta.

2.  Tapaamisen 4 pitimistd suositellaan heti timan harjoituksen jilkeen, jotta opiskelijat saavat edelleen
selvitelld ajatuksiaan ja miettid asioiden tirkeysjarjestystd siirtamalla tavoitteensa tavoitetaulukkoon
(OPPIMISTEHTAVA 7).
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OPPIMISTAVOITTEIDEN KIRJAAMINEN
LA VA TSN BE R JATARKEYSJARJESTYS
(ARVIOITU AIKA 30-40 MINUUTTIA)

Ensimmainen vaihe:Tulosten kirjaaminen
JOHDANTO

I Tapaamisessa 3 tehtyjen kolmen harjoituksen avulla opiskelijat kehittavat suuren maa-
ran uusia ideoita. Heille tulee antaa tilaisuus kirjoittaa ajatuksensa ylos, jotta he voisivat
asettaa niitd tirkeysjdrjestykseen ja tyostaad ideoita siten, ettd he pystyvit tarkastele-
maan kehitystidn myohemmassa vaiheessa. Tahdn tarkoitukseen kaytetdan tavoite-
luetteloa (OPPIMISTEHTAVA 7).

Oppimistehtava 7
TAVOITELUETTELO

Vaihtoehto I:n oppiminen/muistiinpanot
Kirjoita kortin viitenumero sille kuuluvan tavoitekorttiotsikon alle.

Vaihtoehdot 2 ja 3
Opiskelijat ovat jo kirjanneet tavoitteensa oppimistehtdvain ja muistilistaan, mutta saattavat silti pitaa
tarkedna ajatustensa kirjoittamista myds tarkeimpien tavoitteidensa listaan.

HYVIN KIIREELLISTA HYVIN TARKEAA HYVIN KIIREELLISTA El TARKEAA

El KIIREELLISTA HYVIN TARKEAA El KIIREELLISTA El TARKEAA

2 Kun on tutkittu tavoitteiden koko kirjo, opiskelijoiden on hyvi laatia omin sanoin yh-
teenveto tarkeimmista tavoitteistaan. Tdma auttaa heitd ymmartimaan eri tavoitteiden
vilisid suhteita. Opiskelija saattaa esimerkiksi haluta kehittda puhetaitojaan” pystyak-
seen “kasittelemaidn esimiestddn tehokkaammin”.

3  Lopuksi opiskelijoita kehotetaan laatimaan lista tirkeimmista tavoitteistaan, jotta he
pystyisivat hyodyntimaan harjoitteluaan menestyksekkaasti (tatd harjoitellaan tapaa-
misessa 5). Tavoitteet kirjataan toimintasuunnitelman yhteenvetoon (OPPIMISTEHTAVA
8).
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Oppimistehtava 8

YHTEENVETO TOIMINTASUUNNITELMASTA
”MITA MINUN PITAISITEHDA, ENNEN KUIN ALOITAN”

AVAINTAVOITTEET ...jotka haluan saavuttaa
IHMISET ...joita minun on tavattava
RESURSSIT ...joita minun on hyoédynnettiva
TAIDOT ...jotka minun tarvitsee hankkia
VASTOINKAYMISET ...joita tulen kohtaamaan
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TARKEIMPIEN TAVOITTEIDEN
IV S BEE SAAVUTTAMINEN (ARVIOLTA
30-40 MINUUTTIA)

Kun on korostettu harjoittelun menestyksekkaalle hyodyntamiselle olennaisia osa-alueita,
kannustetaan opiskelijoita pohtimaan, kuinka tavoitteet voidaan saavuttaa.

Ensimmainen vaihe: ’?SMART”’-tavoitteet

I Varmistetaan, ettd opiskelijoiden maarittelemat oppimistavoitteet on mahdollista saa-

vuttaa. Yksi keino timan varmistamiseksi on ’SMART”-metodin kiyttaminen. SMART
on:

Kalvo 5

TAVOITTEIDEN TULEE OLLA

S — Spesifeja (Varmista, ettd tavoitteellasi on tietty tarkoitus!)

M — Mitattavissa (Varmista, ettd tavoitteesi voidaan mitata jollakin tavalla!)
A — Avuksi urallani (Mita voin tista hyotya?)

R - Realistisia (Onko se mahdollista saavuttaa?)

T — Tarkasti ajoitettuja (Milloin saavutan tavoitteeni?)

0 KALVO 5

I SMART-periaate esitelldan seuraavan esimerkin avulla.

Oppimistavoite: Tutustun vapaaehtoisjirjestéon tySpaikkana.

SPESIFISYYS Selvitd, mitd mahdollisuuksia vastavalmistuneilla on Greenpeacessa.

MITATTAVUUS Hanki tietoa kaikista Greenpeacen operaatioista seka rekrytoinnista
Greenpeacen toimistossa.

AVUKSI URALLANI Voin kayttdd titd tietoa hyvakseni hankkiakseni tySpaikan kahden

vuoden sisalla.

REALISTISUUS Toistaiseksi voin vain hankkia tietoja ja selvittdd, mitd
osaamisvaatimuksia Greenpeacella on.

TARKKA AIKATAULU  Helmikuun 14. pdivdan mennessi olen keskustellut Greenpeacen
rekrytoijan kanssa.

© NCWE/CSU, Suomessa lisenssin haltija Haaga Instituutin ammattikorkeakoulu



26

Toinen vaihe: SMART-tavoitteiden asettaminen

Opiskelijoita kehotetaan laatimaan toimintasuunnitelma (OPPIMISTEHTAVA 9:n avulla)
kaikille vaihtoehdoissa 1, 2 tai 3 asettamilleen avaintavoitteille. Tavoitteista ja toiminta-
suunnitelmista tulisi keskustella ryhmassa ennen kuin opiskelijat laativat listan omista ta-
voitteistaan. Erityistd huomiota toimintasuunnitelmassa on kiinnitettdva aiempien kokemus-
ten hyodyntamiseen.

Kalvo 6 / Oppimistehtava 9

| Tavoite (muista SMART)

TOIMENPITEET ENNEN harjoittelun harjoittelun
harjoittelua AIKANA JALKEEN

2 Ihmiset, jotka voivat

auttaa minua saavuttamaan

tavoitteeni

3 Resurssit, joita voin

kayttdd hyviakseni

saavuttaakseni tavoitteeni

4 Taidot,joita minun on

hankittava tai parannettava

saavuttaakseni tavoitteeni

5 Esteet tavoitteideni tiella

[0 KALVO 6/ OPPIMISTEHTAVA 9
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VALMISTAUTUMINEN VASTOINKAY-
TAFAARINEN 6 MISIIN (ARVIOLTA 45-60 MINUUTTIA)

Harjoittelun aikana opiskelijat kohtaavat melko varmasti vastoinkdaymisia. Heidan onkin
tarkedd valmistautua selviimain muutamista tavallisimmista esteista.

Ensimmainen vaihe

I Opiskelijoille annetaan joitakin esimerkkeja tyypillisistd ongelmista, joita harjoittelun
aikana kohdataan.

Kalvo 7

VASTOINKAYMISISTA SELVIAMINEN

”Kdytin kaiken aikani arkistoimiseen.”

”Kun tulin tyopaikalle, kukaan ei osannut odottaa minua.”

”Kaikkien mielesta vastavalmistuneet olivat ihan turhia — ei heitd t6ihin palkattaisi.”
”Toimenkuvani oli ihan erilainen kuin se, mita minulle oli ennakkoon kerrottu.”
”Minua inhottiin, koska olin opiskelija/vastavalmistunut.”

”Olin aivan yksin.”

”Yliopistoni ei tukenut minua.”

”Olin haukannut liian ison palan.”

U KALVO 7

Viesti menee perille vielakin tehokkaammin, jos on mahdollista saada jo harjoittelussa olleita
opiskelijoita kertomaan kokemuksistaan.

2 Opiskelijat palaavat alkuperiisiin ryhmiinsa tai kdantyvit vieressa istuvan puoleen ke-
rdamain kokoon suurimpia harjoittelua koskevia huolenaiheitaan kdyttaen keskustelun
pohjana kalvoa 7. Huolta saattavat aiheuttaa opiskelijoiden omat ominaisuudet tai ul-
koiset tekijat, esimerkiksi muut ihmiset tai olosuhteet.
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Toinen vaihe: Vastoinkaymisista selviaminen

I Kukin ryhma tai pari valitsee kaksi erilaista huolenaihetta ja laatii suunnitelman niista
selviamiseksi. Kokemuksen perusteella opiskelijaryhmin saa innostumaan ja tyostimaan
tehtavidad sitd paremmin, mitd huolellisemmin heitd ohjeistaa ja valmistaa aihepiiria
varten.

2 Jos aikaa riittdd, ryhmiltid voidaan pyytda palautetta tehtavista. Ennalta on kuitenkin
hyva ottaa selvaad, millaisia huolenaiheita opiskelijat ovat listaansa kirjoittaneet; opis-
kelijat tuskin haluavat keskustella julkisesti hyvin henkilokohtaisista asioistaan.

Kolmas vaihe: Luettelon kirjoittaminen

I Opiskelijat kirjaavat muistiin tistd harjoituksesta oppimansa ja tavoitteitaan koskevat
asiat toimintasuunnitelmansa (KALVO 6 / OPPIMISTEHTAVA 9) kohtaan 5.

2 Opiskelijat saattavat lopuksi haluta tarkastella uudelleen tavoitteitaan, jotka on kirjoi-
tettu toimintasuunnitelman yhteenvetoon (OPPIMISTEHTAVA 8).
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TYOKOKEMUKSEN JA OSAAMISEN
VAV S BV S KARTOITTAMINEN (ARVIOLTA
60 MINUUTTIA)

Ensimmainen vaihe: Oppimisen tunnistaminen

Harjoittelusta voi olla tuloksena oppimista monilla eri tasoilla.
Opiskelijoille jaetaan OPPIMISTEHTAVA 2, jossa on yhteenveto kuudesta mahdolli-
sesta oppimisen tasosta.

Toinen vaihe:Tulosten kirjaaminen muistiin

I Ennen harjoittelua on erittdin tirkedd kehottaa opiskelijoita kirjoittamaan muistiin ko-
kemuksensa vilittomasti, kun ne ovat tapahtuneet ja ovat vield hyvissa muistissa.

2 Liitteen osaamistaitokartoitus on opiskelijoita varten, jotta he voivat hahmottaa omia
taitojaan ja ominaisuuksiaan harjoittelun aikana tai sen jalkeen. Pyyda opiskelijoita tuo-
maan valmiiksi taytetty osaamistaitokartoitus tapaamiseen.

Kolmas vaihe: Oppimisen tarkasteleminen

I Tapaamisen 3 tavoitteenasetteluharjoituksista tehddan uudelleen vaihtoehto 1, 2 tai 3.

2 Talld kertaa opiskelijat vastaavat kysymykseen ”Mitd opin kokemuksestani?”. Tama
voidaan tehdd myos liitteen osaamistaitokartoituksella, mikali opiskelijat eivit ole teh-
neet sita itsenaisesti.

3  Opiskelijat keskustelevat pareittain ja kertovat sitten yhteisessd keskustelussa, mitka oli-
vat tirkeimmit asiat, mitd he oppivat harjoittelustaan.

Neljds vaihe:Yhteenveto harjoittelukokemuksista

Opiskelijat tayttivit OPPIMISTEHTAVAN 10 — Oppimis- ja kehityssaavutukset.
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Oppimistehtava 10

Jotkin saavutukset ovat osa oppimis- ja kehitystavoitteita, jotkut ovat puolestaan odottamattomia
etuja, jotka kuuluvat itse organisaation tavoitteisiin.

On mahdollista, ettd joillakin osa-alueilla on enemman saavutuksia kuin muilla. Kdyta tarvittaessa
erillista lomaketta.

Teoreettinen ja henkilokohtainen Urasuunnittelu

oppiminen (itseluottamus ja urasuunnittelutaidot)
(tieto, oppiminen ja sen soveltaminen)
.

l.
2. 2.
3. 3.
4. 4.
5. 5.
Organisaatiotaidot Tybelimadssa vaadittavat taidot
(kuinka organisaatio toimii) (yleiset ja erityistaidot tyoelimassa seka
tyéeldman toiminnan yleinen hahmottaminen)
I l.
2. 2.
3. 3.
4 4.
5 5.
Vuorovaikutustaidot Oma tyopanos
(ihmissuhde-, ryhmiaty6- ja asiakaspalvelu- (oma vaikutukseni ty6elimadn ja oman
taidot) tyopanokseni arvo organisaatiolle)
I l.
2 2.
3 B
4 4.
5 5.

Tatd muistiota voit kdayttdd apunasi tyonhaussa ja tyopaikkahaastatteluissa. Pida
muistio ajan tasalla, kunnes olet hankkinut haluamasi tyopaikan!

Viides vaihe: Katse tulevaisuuteen

I Opiskelijat laativat listan siitd, kuinka heidin kokemuksensa ja saavutuksensa saattavat
vaikuttaa heidin tulevaisuudensuunnitelmiinsa. Listassa voidaan mainita:

e tulevien opintokokonaisuuksien valitseminen

e  opiskelutapojen ja -mallien muutokset

e laajemman tyokokemuksen hankkiminen; oman erikoisalan tyo, tilapidis- tai
vapaaehtoistyo

e lisanayttojen hankkiminen tyonhakua varten.
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TYONHAKU JA
VN2 TYOPAIKKAHAASTATTELU
(ARVIOLTA 30-45 MINUUTTIA)

Ensimmadinen vaihe:Tyonantajan valintakriteerien
tunnistaminen

Opiskelijoita pyydetddan pohtimaan kysymystd ”Mitad tyOnantajat etsivat?”

Kalvo 8
TYONANTAJAT ETSIVAT?

I TIETTYJA HENKILOKOHTAISIA OMINAISUUKSIA
Kykya hyédyntda hankkimiaan taitoja, itseluottamusta, aktiivisuutta, halua oppimiseen, kykya tuoda
osaamisensa esille, verkostoitumistaitoja ja suunnitelmallisuutta.

2 IHMISSUHDETAITOJA
Ryhmatyotaitoja, sosiaalisia taitoja, kommunikaatiokykya, johtamistaitoja, asiakassuuntautuneisuutta,
vieraiden kielten hallintaa.

3 YLEISIATAITOJA
Ongelmanratkaisutaitoja, joustavuutta,ammatillisia taitoja, tietotekniikan hallintaa, informaation-
kasittelytaitoja ja tyohon sitoutumista.

4 ERITYISTAITOJA
Ammatillisia erityistaitoja, teknisid taitoja, kyseisen tydnantajan vaatimia erityistaitoja, kykya laatia
strategisia suunnitelmia.

0 KALVO 8

Toinen vaihe:Vaatimusten tiyttaminen

I Opiskelijat tyoskentelevit pareittain kdyttden oppimis- ja kehittymistavoitelomaketta
(OPPIMISTEHTAVA 5) ja sovittavat tydnantajien vaatimukset sellaisiin kokemuksiin-
sa ja saavutuksiinsa, joista heilld on selkeda nayttoa.

2 Varmistetaan, ettd opiskelijat ovat tiydentdneet tai muokanneet oppimis- ja kehittymis-
tavoitelomakkeensa tietoja timan keskustelun pohjalta.

Kolmas vaihe: Opitun soveltaminen kaytantoéon

Opiskelijat voivat tehdd tyohakemuksensa ja ansioluettelonsa kayttiden hyvakseen oppimis-
ja kehittymistavoitelomaketta (OPPIMISTEHTAVA §).

> Hawkins, P. (1999), Boosting Your Career Prospects, London: Trotman
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Oppimistehtava |

TUTUSTUMINEN TYOELAMAAN

TYOSKENTELY MENTOROINTI
LOMA-AIKOINA

ONGELMALAHTOINEN TYON SEURAAMINEN

OPPIMINEN

TYO ULKOMAILLA OPINNAYTEYHTEISTYO

0SA-AIKATYO VAPAAEHTOISTYO

PROJEKTIMUOTOINEN
OPPIMINEN

TUTUSTUMINEN TYOELAMAAN -YMPYRASSA ESITETTYJEN
KASITTEIDEN KUVAUKSET:

PROJEKTIMUOTOINEN OPPIMINEN  Mahdollisuus osallistua opintoihin siséltyvaan ja kiinteasti
tyOeldmain liittyvadn projektiin, jonka avulla padset tutustumaan erilaisiin tyopaikkoihin tai yhteisoihin.
ONGELMALAHTOINEN OPPIMINEN Opintojaksot, joiden oppimistehtivissi kiytetiin esimerkke-
ja tyoelamasta.

OPINNAYTEYHTEISTYO Etsi opinniytetyon tilaajaksi tyénantaja. Opinniytetyén tekeminen korkea-
koulun ulkopuolisen tahon aiheesta on opiskelijalle hyva keino hankkia tydeldméavalmiuksia ja solmia tyoelama-
kontakteja jo opiskeluaikana. Samalla Sinulle tarjoutuu mahdollisuus saada omalle tydllesi rahoitus ja vaivallesi
palkka seka soveltaa opittua kaytantoon.

TYON SEURAAMINEN  Etsi ammattilainen itseisi kiinnostavalta alalta. Seuraa hinen tyéskentelydin
muutama pdiva. Ota selville, mitd hdnen tyohonsa kuuluu. Tee vaihtoehtoisesti taustatietohaastattelu yrityk-
sestd tai organisaatiosta, josta olet kiinnostunut. Selviti mm. tydpaikan tyokulttuuri, tydhénottokiytannot ja
tyOtehtavit.

MENTOROINTI Mentoroinnissa opiskelijan tutustuttaa ty6elamaian mentor, jolla on sopiva koulutus-
tausta ja tyohistoria. Hyvd mentor on oman alansa asiantuntija ja halukas jakamaan tyduransa kokemuksia.
Mentor haluaa tutustuttaa opiskelijan tyoeldmadn, auttaa hantd nakemidn omat vahvuutensa ja helpottaa
urasuunnittelua. Etsi itsellesi sopiva henkilé mentoriksi!

VAPAAEHTOISTYO Vapaaehtoistydssi esim. opiskelijajirjestossi voit oppia mm. organisointi-, ryhma-
tyO- ja johtamistaitoja tyoelamai varten.

OSA-AIKATYO  Kaikki opintojen ohella osa-aikaisesti tehty tyd, myds itsensi tydllistiminen esim.
freelancerina (koulutus-, kiannds-, toimittaja-, taittajatehtivit jne.).

TYOSKENTELY ULKOMAILLA Hakeutuminen ulkomaille téihin on hyvi piités: saat tyokokemusta,
tutustut toisenlaiseen kulttuuriin, opit kieltd ja solmit uusia suhteita. Tarkeintd on oma-aloitteisuus ja aktiivi-
suus! Ennen kuin lihdet etsimain itsellesi paikkaa, mieti tarkasti, mitd haluat tilta kokemukseltasi.
TYOSKENTELY LOMA-AIKOINA  Opiskelijat kartuttavat tydkokemustaan perinteisesti juuri loma-
aikoina. Kiinnitd huomiota ty6n laatuun ja nde vaivaa saadaksesi oman alasi tydokokemusta.
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Oppimistehtava 2

OPPIMISENTEHOSTAMINEN
HARJOITTELUN AIKANA

TASO | PELKKAA HARJOITTELUA

Opiskelijat oppivat uutta harjoittelun aikana kiinnittamatta siihen lain-
kaan huomiota — oppiminen yksinkertaisesti vain tapahtuu. Opiskelijoi-
den on vaikeaa nahda tyotehtdviensid ja opintojensa vilista yhteyttd. He
eivat useinkaan ole aivan varmoja siitd, ovatko paisseet
“oppimistilanteeseen” vai eivit.

TASO 2 KIRJATAAN MUISTIIN KOKEMUKSET JA
TARKENNETAAN NIITA

Opiskelijat pystyvit kuvailemaan oppimiskokemuksiaan muille, mutta
vain pinnallisella tasolla.

TASO 3 OPPIMISKOKEMUKSEN TARKASTELU

Opiskelijat tietdavat, mitd oppiminen on heille merkinnyt. He pystyvit
tulkitsemaan oppimaansa syvallisemmin seka antamaan lukuisia esimerk-
keja ja kuvailemaan, mita harjoittelu on heille tarjonnut.

TASO 4 YHTEYKSIEN NAKEMINEN

Opiskelijat pystyvit kokoamaan ja sisdistimain oppimistaan kasitteiden
ja mallien avulla hahmottamalla kokemuksensa esimerkiksi mind map -
kasitekartaksi. He hahmottavat yhteyksia ja sovellusmahdollisuuksia
muihin oppimistilanteisiin ja/tai mahdolliseen tulevaan uraansa.

TASO 5 OPPIMISEN SOVELTAMINEN UUSIIN
TILANTEISIIN

Opiskelijat osaavat kdyttda oppimaansa hyvikseen uusissa tilanteissa. He
osaavat yhdistelld asioita ja rakentaa kokonaiskuvaa. He pystyvit sovelta-
maan oppimaansa ja hyddyntimadan sitd uusissa toimintaymparistoissa.

TASO 6 UUSIINTILANTEISIIN SOPEUTUMINEN

Opiskelijat soveltavat oppimistaan uusiin tilanteisiin joustavasti ja tehok-
kaasti. He arvioivat jatkuvasti oppimisensa merkitysti ja muokkaavat
ajatusmalliaan sen mukaisesti; he ottavat vastuun omasta
kehittymisestaan.
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Oppimistehtava 3

OPPIMIS- JA KEHITTYMIS-
MAHDOLLISUUKSIEN YMPYRA

« LAAJAT MAARITELMAT -

| Teoreettinen ja henkilokohtainen oppiminen
(punaiset kortit)
Tavoitteenani on syventda teoreettisen tiedon hallintaa seka
soveltaa taitojani kaytantoon.

2 Urasuunnittelu (siniset kortit)
Tavoitteenani on hyodyntaa harjoittelukokemustani
urasuunnittelussa ja uran luomisessa seka kehittaa
itseluottamustani.

3 Organisaatiotaidot (vihreit kortit)
Kehitan kykyani ymmartaa organisaatioiden toimintatapoja ja
nahda erilaisten tyokulttuurien hyvit ja huonot puolet.

4 Tyoelamassa vaadittavat taidot (keltaiset kortit)
Kehitan erilaisia yleisid ja erityistaitoja, jotka vastaavat kyseessa
olevan organisaation tarpeita ja joita voin hyodyntada myos
laajemmin muissa tyétilanteissa.

5 Vuorovaikutustaidot (oranssit kortit)
Pyrin hankkimaan monenlaisia ihmissuhde-, ryhmatyo- ja
asiakaspalvelutaitoja; opin mahdollisimman paljon ammattilaisilta
erilaisissa tyotilanteissa.

6 Oma tyopanos (violetit kortit)
Parannan omaa vaikutustani tydelamaan ja pyrin kehittymaan
korvaamattomaksi tyontekijaksi. Annan ndyttoa siitd, miten oma
tyopanokseni on arvokas kyseessa olevalle organisaatiolle.
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TAVOITEKORTTIENYHTEENVETO

MIKKEIN TARKEA M.ELKQ' V]SHITE.I'I El OLEN-
TARKEIN TARKEA TARKEA NAINEN
4 3 2 I
'I:EOREETTINEN JA
HENKILOKOHTAINEN OPPIMINEN
Al Otan selvai jatko- ja tiy- A2 Sovellan teoreettisia A3 Kun kiinnostukseni on A5 Syvennin

Y
ta sekd rahoitusmahdollisuuk-

sista, esimerkiksi jatkokoulutuk-
seen myonnettdvista apurahoista

opintojani tydelamassa

herannyt, tydstan sita
eteenpdin

A4 Laajennan edelleen

tietojani erityi i

ulkopuolelta

teoreettisia opintojani

A6 Harjaannun
kdyttimadin teoreettisia
taitojani uusissa
tilanteissa

A7 Hankin akateemisia
ansioita

A8 Hankin itseluottamusta,
jotta pystyn soveltamaan
tietojani tyétilanteisiin

A9 Otan enemmin
vastuuta omasta
oppimisestani

ja kehityksestani

A10 Kehitin tutkimus-
taitojani, esimerkiksi uusia
tapoja hankkia ja
analysoida tietoa

All Arvioin ja parannan
opiskelutaitojani

URASUUNNITTELU

Ul Tarkastelen ja arvioin
suorituksiani

U2 Otan selvai siitd, kuinka
organisaatiot rekrytoivat ja
valitsevat tydntekijoitd; otan
esimerkiksi selville, mitd osaa-
mista organisaatiossa tarvitaan

U3 Otan selvdi
organisaatioista,
jotka ovat yhteydessa
omaan tyohoni

U4 Pyydan palautetta
kehityksestani muilta,
esimerkiksi ohjaajaltani

U5 Pohdin kokemusteni
pohjalta, mita

todella haluaisin

tehda tyokseni

U6 Otan selvaa siita,

U7 Tarkastelen sitd,

U8 Tutkin uramahdol-

U9 Opin selviamain

U10 Kirjaan muistiin

mista todella olen miten selviin lisuuksiani eri aloilla epavarmuuden tunteesta kokemukseni
kiinnostunut ja mika stressitilanteista ja tekemaan paatoksia esimerkiksi pitamalla
minua motivoi kokemusteni pohjalta paivdkirjaa

Ul Varmistan, ettd sekd Ul2 Perehdyn toimialaan Ul3 Parannan jarjestely-, Ul4 Kasvatan Ul5 Olen

mind ettd organisaatio
tieddmme tarkasti, mita
kummaltakin
osapuolelta odotetaan

suunnittelu-,
projektinhallinta-
ja ajankayttotaitojani

itseluottamustani

oma-aloitteinen

Ulé Kaytin hyvikseni
sisdistd koulutusta

U17 Etsin uuden esikuvan
roolimallikseni

UI8 Opin hahmottamaan
harjoittelusta koituvat
edut

ORGANISAATIOTAIDOT

hres

1

OTI Otan selvaa siita,
kuinka organisaatio
toimii, esimerkiksi
paatoksentekoprosesseissa

OT2 Otan irti parhaan
mahdollisen hyddyn
harjoittelukokemuksestani
(en valttamiatta saa toista
tilaisuutta!)

OT3 Muistan valmistautua
pahimpaan: huolehdin
terveydestani

ja jarjestan vakuutusasiani

OT4 Opin sulautumaan
tyotovereitteni joukkoon,
kehitin esimerkiksi
huumorintajuani

OT5 Yritan jotakin uutta,
otan esimerkiksi

jarkevid riskeja tai
ryhdyn uusiin hankkeisiin

OTé6 Otan huomioon
kulttuurierot
tyopaikallani

OT7 Olen positiivinen,
pidin hauskaa
ja nautin olostani

OT8 Osoitan ammatti-
taitoista asennetta: olen
luotettava, kurinalainen,
vastuuntuntoinen

ja tasmaillinen

OT9 llmoittaudun vapaa-
ehtoiseksi, osallistun
muihinkin kuin omiin
projekteihini ja tartun
uusiin mahdollisuuksiin

OT10 Opin “kasittelemain™
esimiestani

OTl | Tunnistan tydpaikan
avainhenkil6t, jotka ovat
paitosten takana

OT12 Opin tekemain
luotettavia arvioita
tyGstdni ja tybtovereistani
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TYOELAMASSA VAADITTAVAT TAIDOT

Tl Pyrin kehittimain
yrittdjyystaitojani

T2 Parannan tieto-
tekniikkataitojani

T3 Kehitdn luovia
taitojani

T4 Kehitan talouselamin
tuntemustani

T5 Hankin projekti-
tydtaitoja

T6 Hankin liike-elaman
taitoja, joita

voin kaytt:
organisaatioissa

T7 Laajennan tuntemus-
tani organisaatioiden

loudelli

t: isesta toimi a

T8 Hankin tietotekniikan
alan erityistaitoja

T9 Opin ratkaisemaan
tybssd esiintyvat
ongelmat tehokkaasti

TI10 Tunnistan vahvat ja
heikot puoleni

TIl Opin kommunikoi-
maan ammatillisissa
piireissa, esimerkiksi
kirjoittamaan raportteja

T12 Opin olemaan
joustava ja sopeutuva

T13 Osoitan intoa,
motivaatiota, joustavuutta
ja oppimishalua

VUOROVAIKUTUSTAIDOT

oo

VI Laajennan
kontaktiverkostoani,
tapaan uusia ihmisid

V2 Opin delegoimaan

V3 Parannan ryhma-
tyStaitojani

V4 Parannan
kommunikaatiotaitojani,
esimerkiksi esiintymis- ja
kuuntelutaitojani

V5 Parannan vuoro-
vaikutustaitojani,
esimerkiksi taitoani tulla
toimeen erilaisten
ihmisten kanssa

V6 Hankin johtamistaitoja,
esimerkiksi
ryhmiénjohtamistaitoa

V7 Opin tulemaan
toimeen tyotovereideni
kanssa — myds
vaikeiden

V8 Opettelen
suostuttelemaan

V9 Opettelen tehokkaita
neuvottelutaitoja

VIO Opin hyviksymdin ja
hyédyntamain kritiikkia

VIl Kehitdan
itsevarmuuttani ja
vakuuttavaa kaytostani

V12 Opin tunnistamaan
ryhméadynamiikkaa ja
ryhmin jasenten rooleja

OMA TYOPANOS

OPIl Pysyn objektiivisena,
kehitan esimerkiksi kykyani
tehda huomioita, analysoi-
da ja ratkaista ongelmia

OP2 Olen se ylimdardinen
kasipari; otan hoitaakseni
tehtdvin, jolle kelladn
muulla ei ole aikaa

OP3 Mietin, mita minulla
on tarjottavana
organisaatiolle

OP4 En piilottele
onnistumisiani

OP5 Esitdn uusia ideoita

OP6 Kehitan
organisaatiota

OP7 Parannan
organisaation tuloksia,
esimerkiksi myyntia

OP8 Huolehdin siita, ettd
my6s muut hyotyvat
kokemuksistani

OP9 Parannan
organisaation laatua

OPI10 Tarjoan uutta
asiantuntemusta
ja erikoistaitoja

OPI ! Luon parannuksia
tietotekniikan alalla

OPI12 Luon parannuksia
hallinnon alalla

OPI13 Parannan
ja korostan eettisia
arvoja

OPI14 Autan osaltani
organisaatiota
tehostamaan
toimintaansa

OPI5 Saidstin omaa ja
muiden aikaa
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OPPIMIS- JA KEHITTYMISTAVOITTEET

Jotta harjoittelu olisi mahdollisimman hyadyllistd, on vdlttdmdtontd saada aikaan tasapaino alla esitettyjen
kuuden avainalueen viilille.

Varmista tapaamisen jalkeen, ettd olet kerdnnyt kuhunkin osa-alueeseen 1-5 oppimistavoitetta.
Teoreettinen ja henkilokohtainen oppiminen (tieto, oppiminen ja sen soveltaminen)

I
2.
3.
4
5

Urasuunnittelu (itseluottamuksen kehittaminen ja urasuunnittelutaidot)

LuhwnN —

Organisaatiotaidot (kuinka organisaatiot toimivat)

U wN -

Tyoelamassa vaadittavat taidot (yleiset ja erityistaidot seka tydeliman toiminnan hahmottaminen)

vurhwN —

Vuorovaikutustaidot (ihmissuhde-, ryhmidty6- ja asiakaspalvelutaidot)

vurhwN —

Oma tyopanos (oma vaikutukseni tydelimain ja oma tyépanokseni organisaatiolle)

vrhwpN —

Tdyttdmadlld tdmdn kaavakkeen laadit itsellesi listan oppimistavoitteistasi. Lista saattaa osoittautua hyddylliseksi,
kun haluat aika ajoin tarkastella edistystdsi, eritoten palatessasi opiskelemaan harjoittelun jdlkeen tai siirtyessdsi
uuteen tydpaikkaan.
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MUISTILISTA
HARJOITTELUA VARTEN

10 vinkkid harjoittelun menestyksekkaaseen
hyodyntamiseen

Keskity jatkuvaan kehittymiseen

Tunne itsesi paremmin

Hanki tarpeellisia taitoja ja kokemusta

Kehitd ryhmatyotaitojasi

Tee itsestdsi korvaamaton

Ota selvaa uusista mahdollisuuksista

Kayta kontaktejasi ja kehitd verkostoitumistaitojasi

Kohenna itsevarmuuttasi

NV O NN O 1 A WN

Opi oppimaan

10 Al piilota kynttilaasi vakan alle
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MUISTILISTA HARJOITTELUA VARTEN

Kymmenen vinkkia harjoittelun
menestyksekkiiaseen hyodyntamiseen

Harjoitus

Lue seuraava muistilista ja aseta itsellesi kolme tirkeintd tavoitetta, joiden avulla saat parhaan

mahdollisen hyddyn harjoittelukokemuksestasi.

l.
2.
3.

I A

(58]

O

KESKITY JATKUVAAN KEHITTYMISEEN

Saatko varmasti kaiken irti harjoittelustasi?

Aseta itsellesi selvdt tavoitteet ja pohdi, mitd tuloksia haluat harjoittelustasi.

Ota selvii siitd, mitd sinulta odotetaan ja miten suoritustasi mitataan.

Mieti etukdteen, missi haluaisit olla parin vuoden kuluttua ja tutki, kuinka harjoittelu voi toimia
“astinlautanasi”.

Laadi lista taidoista ja kokemuksista, joiden vuoksi sinut kannattaa palkata tulevaisuudessa.
Huolehdi siita, ettd harjoittelukokemuksesi kehittda ndita taitojasi ja asiantuntemustasi.

Aseta itsellesi saannollisin viliajoin henkilokohtaisia kehittymistavoitteita. Jaa tavoitteesi pienempiin
osiin, jotka on helpompi saavuttaa yksitellen.

TUNNE ITSESI PAREMMIN

Harjoittelu on erinomainen mahdollisuus hankkia uusia taitoja ja tutkia, mita todella
haluat uraltasi.

Laadi lista vahvoista ja heikoista ominaisuuksistasi. Pyyda apua muilta. Pida lista ajan tasalla.

Pyyda aktiivisesti palautetta tytovereiltasi, erityisesti niilt, joita pidat suuressa arvossa.

Laadi lista sinua motivoineista kokemuksista — ja niista, jotka eivit sinua motivoineet!

Yritd selvittdd itsellesi arvomaailmasi. Et tunne oloasi mukavaksi, jos toimit arvojesi vastaisesti.
Harjoita rakentavaa kritiikkia ja esiti itsellesi haastavia kysymyksia.

Etsi itsellesi ystdvd, joka voi auttaa sinua tuntemaan itsesi paremmin.

HANKITARPEELLISIATAITOJA JA KOKEMUKSIA

Nykypaivan tyoelamaéssa on vilttimatonta tarttua kaikkiin tilaisuuksiin oppia
kokemuksistaan.

limoittaudu vapaaehtoiseksi uusiin tehtaviin tai kokeile uusia rooleja.

Tee yhteistyotd uusien tai entistd useampien ihmisten kanssa oman alasi ulkopuolelta ja yritd
oppia heilta.

Osoita halua kehittya alaka pelkaa tarttua uusiin tilaisuuksiin.

Kehitd asiakaspalvelutaitojasi esim. myynti- tai palvelutehtivissa.

Hyodynna tydtilaisuuksia pienissd yrityksissd, joissa saatat saada vastuullisempia tehtdvia ja
laajemman toimenkuvan.

Hanki mahdollisimman monenlaisia tehtavia.

Ole joustava, sopeudu ja omaksu positiivinen asenne muutosten ja epavarmuustekijéiden varalle.
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4 KEHITA RYHMATYOTAITOJASI
Ryhmityotaidot ovat korkealla lihes jokaisen tyonantajan toivomuslistalla.
Yritd tosissasi tutustua organisaatioon — liity ryhmiin.

O

u Hahmota organisaatiosi kulttuuri ja sen arvot. Opi tunnistamaan avainhenkildiden ominaisuuksia ja
tarkastele heidédn tyo- ja toimintatapojaan.

O

Tarkastele ryhmissa esiintyvid tehtivia — sitd, kuinka niissa johdetaan, parannetaan, edistetdan,
kehitetddn, organisoidaan, tuotetaan, tarkastetaan, pidetdan ylla tai ohjataan.

Etsi itsedsi kiinnostavat roolit, mutta muista olla joustava.

Opettele kuuntelemaan muiden mielipiteita.

Opi tunnistamaan menestyvien ja vihemman menestyvien ryhmien ominaispiirteet.

Etsi tilaisuuksia tyoskennelld erilaisissa ryhmissa.

Osallistu sosiaaliseen toimintaan tai luo itse uusia tilaisuuksia.

OoO0Oo0o0ooo

Pida silmdsi auki ja tarkkaile tyopaikkasi toimintaperiaatteita.

TEE ITSESTASI KORVAAMATON

Mitd enemmin sinulla on tarjottavana organisaatiollesi, sita vaikeampi sinua on
korvata jollakulla toisella. Tama saattaa vaikuttaa suuresti tulevaan palkkatasoosi ja
etenemismahdollisuuksiisi.

(%, ]

Ole valmis tekemadn rutiininomaisiakin tehtavia.
Tee positiivinen vaikutus — pyri menestymdan jo alkuvaiheessa.
Tarkastele laajalti organisaatiosi tarpeita.

I

Opi nikemiin organisaatiosi prioriteetit, kuten asiakkaiden muuttuvat tarpeet, uudet tuotteet tai
palvelut sekd uudet markkinat ja kilpailijat.

O

Tee itsesi korvaamattomaksi ottamalla itsellesi tirked rooli, hankkimalla korvaamatonta asiantunte-

musta tai toimimalla yrityksen kasvualueilla.

u Opi ndkemian itsellesi parhaat urakehitysmahdollisuudet ja tee suunnitelma siita, kuinka saavutat ne.

g Etsi tapoja sddstdd esimiestesi aikaa tirkeampid tehtdvia varten; ota itsellesi joitakin heidan rutiinin-
omaisista tehtévistaan.

| Ole oma-aloitteinen — 4la odota, etta sinua kasketian.

6 OTA SELVAA UUSISTA MAHDOLLISUUKSISTA
On tirkeidi tutkia niin monta uravaihtoehtoa kuin suinkin mahdollista.

U Al ja3 kurssikirjojesi taakse istumaan, vaan tutki mahdollisuuksia soveltaa teoriaa kiytintéon
(ja painvastoin).

u Tutki mahdollisimman monia uravaihtoehtoja.

g Huolehdi siita, ettd saat opinto-ohjausta ja siitd, etta tiedat, mita tyomarkkinoilla tapahtuu.

0 Ota rohkeasti yhteyttd organisaatiosi eri osa-alueiden johtohenkil6ihin ja pyyda heiltd neuvoja.

U Ota selvai siita, mitd et varmasti halua tehda tulevalla urallasi.

g Tartu tilaisuuteen kehittya jatkuvasti ammatissasi esimerkiksi osallistumalla sisdiseen

koulutukseen.

7 KAYTA KONTAKTEJASI JA KEHITA VERKOSTOITUMISTAITOJASI
Kaikki tarvitsevat apua kasvamisessa ja kehittymisessa, joten on tiarkeai rakentaa
kontaktiverkostoa koko tyduran ajan.

g Pida ajan tasalla olevaa kirjaa kaikista tapaamistasi ihmisista.
g Etsi esikuvia, joilta voit oppia.
g Tartu tilaisuuteen luoda yhteyksid uusiin ihmisiin.Voit hyotya tulevaisuudessa urallasi asiakkaista,

yhteistybkumppaneista, kilpailijoista, tyotovereista ja muista organisaatioista.
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g Opi tietimadn keneltid ja kuinka voit pyytdd apua.

g Pida silmdsi ja korvasi auki, jotta pystyt hyotymain kursseista, koulutuksesta, tapaamisista ja
ulkopuolisista tapahtumista — kaikkien avulla voit laajentaa verkostoasi.

U Jos jatdt nykyisen tyopaikkasi, pida ylla avainkontaktejasi — vaikka vain satunnaisella puhelulla,
sahkopostiviestilld, kirjelappusella tai joulukortilla.

g Laajenna kontaktejasi dlaka eparoi kayttda niitd hyvaksesi.

8 KOHENNA ITSEVARMUUTTASI
Usko tai dl4, vain sind itse voit parantaa itsetuntoasi.

U Kirjaa yl6s kaikki saavutuksesi, joista olet ylped — ne ndyttivit hyviltd ansioluettelossasi. Huolehdi
siitd, ettet viahattele saavutuksiasi.

g Pida kirjaa positiivisesta palautteesta, todistuksista tai palkinnoista.

g Hankkiudu tekemisiin positiivisten ihmisten kanssa.Viltd negatiivisia ihmisid — heilld on sinuun vain
negatiivisia vaikutuksia.

g Opi muilta itsevarmoilta ihmisilta.

g Uskalla irrottautua ympyrdistisi ja ottaa pienid riskeja.

g Ole ylped saavutuksistasi ja arvosta omia kokemuksiasi — sekd hyvid ettd huonoja.

g Kehita itsevarmuuttasi. Al suostu tyoskentelemian kokopiiviisesti osa-aikatyossa.

9 OPI OPPIMAAN
On opittava oppimaan omista ja muiden kokemuksista.

g Pida kirjaa saannollisesti (vaikkapa vain mielessisi) kaikesta oppimastasi.

g Opi sekd menestyksistisi ettd epaonnistumisistasi.Yritd |0ytda jotakin positiivista kipeistakin
kokemuksista.

g Tarkkaile omaa suhtautumistasi epaonnistumisiin ja pettymyksiin.

g Etsi organisaatiostasi tai alaltasi esikuvia, joilta voit oppia.

g Tutki esikuviesi urakehitystd, menestyksid ja virheitd sekd pohdi niitd omien kokemustesi pohjalta.

0 Tarkkaile ihmisid, jotka ovat hyvid siind, missa sind et ole (esim. esitelmaitsijit, tehokkaat johtajat,
taitavat verkostoitujat). Ota heilta opiksesi.

g Opi ottamaan vastaan kritiikkid ja ota opiksesi.

g Jarjestd itsellesi aikaa tarkastella sekd henkilokohtaista ettd ammatillista kehittymistasi.

10 ALA PIILOTA KYNTTILAASIVAKAN ALLE
Kuka kissan hiannin nostaa, ellei kissa itse?

U Asettaudu tyonantajasi kenkiin — mitd he tarvitsevat ja mita sinulla on tarjottavanasi?

g Kayta tilaisuus esitelld onnistumisiasi avainhenkilGille (esimiehellesi, hianen esimiehelleen, tirkeille
kontaktihenkil6ille).

U Opi arvostetuilta ihmisilta. Kuinka he toimivat?

g Pida ansioluettelosi ajan tasalla.

0 Kirjaa muistiin kaikki sinulle tyopaikkahaastatteluissa esitetyt kysymykset ja tarkastele niitd kokemustesi
pohjalta, jotta voit valmistautua tulevaan.

O Huolehdi siita, ettd saat ldhtiessdsi tyotodistuksen — kun olet vield tuoreessa muistissa.

g Keskity tekemadn kaikki tyotehtdvasi hyvin. Muista, ettd olet aina vain niin hyva kuin viimeisin tydsi.

g Tunnista arvosi ja pyyda tyostasi asianmukainen palkka.
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TAVOITELUETTELO

Vaihtoehto |:n oppiminen/muistiinpanot
Kirjoita kortin viitenumero sille kuuluvan otsikon alle.

Vaihtoehdot 2 ja 3
Opiskelijat ovat jo kirjanneet tavoitteensa oppimistehtdvaan ja muistilistaan, mutta saattavat silti pitda
tarkednad ajatustensa kirjoittamista my0s tarkeimpien tavoitteidensa listaan.

HYVIN KIIREELLISTA HYVIN TARKEAA HYVIN KIIREELLISTA El TARKEAA

El KIIREELLISTA HYVIN TARKEAA El KIIREELLISTA El TARKEAA
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OPPIMIS- JA KEHITTYMISSAAVUTUKSET

Jotkin saavutukset ovat osa oppimis- ja kehitystavoitteita, jotkut ovat puolestaan odottamatto-
mia etuja, jotka kuuluvat itse organisaation tavoitteisiin.

On mahdollista, etti joillakin osa-alueilla on enemmén saavutuksia kuin muilla. Kiyta tarvittaessa

erillista lomaketta.

Teoreettinen ja henkilokohtainen
oppiminen (tieto, oppiminen ja sen
soveltaminen)

[
2.

Urasuunnittelu
(itseluottamus ja urasuunnittelutaidot)

Organisaatiotaidot
(kuinka organisaatio toimii)

Tyodelamassa vaadittavat taidot
(yleiset ja erityistaidot tydelamassa seka
ty6eldman toiminnan yleinen hahmottaminen)

[
2.

Vuorovaikutustaidot
(ihmissuhde-, ryhmiatyo- ja asiakaspalvelu-
taidot)

[
2.

Oma tydpanos
(oma vaikutukseni tyoelamain
ja oman tyopanokseni arvo organisaatiolle)

[
2.

oA W

Tatd muistiota voit kayttda apunasi tyonhaussa ja tyopaikkahaastatteluissa. Pidd

muistio ajan tasalla, kunnes olet hankkinut haluamasi tyépaikan!
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Kalvo |

TAVOITE ON SELVITTAA,

m mita lisdarvoa harjoittelu antaa
tutkinnollesi,
m mitd voidaan pitaa hyodyllisena

harjoittelukokemuksena,

= kuinka saat parhaan mahdollisen
hyodyn harjoittelustasi.
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Kalvo 2

TUTUSTUMINEN
TYOELAMAAN -YMPYRA

TYOSKENTELY MENTOROINTI
LOMA-AIKOINA

ONGELMALAHTOINEN TYON SEURAAMINEN

OPPIMINEN

TYO ULKOMAILLA OPINNAYTEYHTEISTYO

0SA-AIKATYO VAPAAEHTOISTYO

PROJEKTIMUQTOINEN
OPPIMINEN
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Kalvo 3

MITA HALUAT HARJOITTELU-
KOKEMUKSELTASI?

= Tarkenna harjoittelun luonne.
m Miksi osallistut harjoitteluun?

= Kuinka voit luoda tilanteen,
jossa kaikki ovat voittajia —
mita harjoittelun kolme
osapuolta odottavat!
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Kalvo 4

OPPIMIS- JA KEHITTYMIS-
MAHDOLLISUUDET

VUOROVAIKUTUS-
TAIDOT

TYOELAMASSA
VAADITTAVAT
TAIDOT
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Kalvo 5

TAVOITTEET

TAVOITTEIDEN TULEE OLLA

S - Spesifeji

Varmista, etta tavoitteellasi on tietty
tarkoitus!

M — Mitattavissa

Varmista, etta tavoitteesi voidaan mitata
jollakin tavalla!

A — Avuksi urallani

Mita voin tasta hyotya!

R — Realistisia

Onko se mahdollista saavuttaa?

T - Tarkasti ajoitettuja

Milloin saavutan tavoitteeni!?
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Kalvo 6
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Kalvo 7

VASTOINKAYMISISTA
SELVIAMINEN

"Kaytin kaiken aikani arkistoimiseen.”

"Kun tulin tyopaikalle, kukaan ei
osannut odottaa minua.’

”Kaikkien mielestia vastavalmistuneet
olivat ihan turhia — ei heita toihin
palkattaisi.”’

”Toimenkuvani oli ihan erilainen kuin
se, mita minulle oli ennakkoon
kerrottu.’

"Minua inhottiin, koska olin opiskelija/
vastavalmistunut.”

"Olin aivan yksin.”
"Yliopistoni ei tukenut minua.”

"Olin haukannut liian ison palan.”
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Kalvo 8

TYONANTAJAT ETSIVAT

|  TIETTYJA HENKILOKOHTAISIA
OMINAISUUKSIA
Kykya hyodyntaa hankkimiaan taitoja,
itseluottamusta, aktiivisuutta, halua

oppimiseen, kykya tuoda osaamisensa
esille, verkostoitumistaitoja ja

suunnitelmallisuutta.

2 IHMISSUHDETAITOJA
Ryhmatyotaitoja, sosiaalisia taitoja,
kommunikaatiokykya, johtamistaitoja,
asiakassuuntautuneisuutta, vieraiden
kielten hallintaa.

3  YLEISIATAITOJA

Ongelmanratkaisutaitoja, joustavuutta,
ammatillisia taitoja, tietotekniikan hallintaa,
informaationkasittelytaitoja ja tyohon

sitoutumista.

4 ERITYISTAITOJA
Ammatillisia erityistaitoja, teknisia taitoja,
kyseisen tyOnantajan vaatimia erityistaitoja,
kykya laatia strategisia suunnitelmia.
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Osaamistaitokartoitus: opi analysoimaan
itsedsi — vahvuutesi ja kehittamiskohteesi

Asiantuntijoiden arvioiden mukaan akateemisten tydpaikat |6ytyvit tulevaisuudessa entistd useam-
min piilotydmarkkinoilta.Valmistuvan opiskelijan kannalta se tarkoittaa sit4, ettd tyollistymisen vayla
ei valttimatta avaudu sunnuntain Hesarin avoimet tyopaikat —osion kautta, vaan oman aktiivisen
toiminnan tuloksena.Tyénhakijan tulee olla entista tietoisempi omasta osaamisestaan, eli tarjoamastaan
tyopanoksesta sekd omista tyomarkkinoistaan eli tyonantajista. Itsetuntemus on edellytys
onnistuneelle tyonhaulle ja itsensd kehittamiselle — ja ndin ollen onkin tarkead, ettd opit tuntemaan
itsesi.

HARJOITUS |

Mieti elamastasi viisi merkityksellistd kokemusta, jolloin olet tuntenut saavuttavasi jotakin ja jolloin
olet tuntenut ylpeytta itsestdsi. Ne voivat kuulua mille tahansa elaménalueelle. Mieti, koska viimeksi
olet onnistunut, saanut muilta positiivista palautetta tai voittanut vastoinkdymisen. Yksittdinen ta-
pahtuma voi olla esim. pro gradu -tyén valmistuminen, uuden perheenjisenen syntyma, palkinnon
voittaminen, onnistuneen esityksen pitdminen, esiintymisjannityksen nujertaminen tai vaikkapa
opiskelijatapahtuman organisointi.

Taman harjoituksen tarkoitus on orientoida sinua ajattelemaan, etti olet saavuttanut elimassisi jo
monenlaisia asioita. Ndiden aikaansaannosten onnistuminen on edellyttinyt sinulta monenlaisia omi-
naisuuksia ja taitoja. Seuraava harjoitus vie sinut ndiden ja muiden taitojen ja ominaisuuksien listaan,
josta sinun olisi tarkoitus valita ne, jotka mielestasi kuvaavat eniten sinua. Muista, ettd mikaan ei
sindlldan hyvaa tai huonoa, ihmiset ovat erilaisin kyvyin ja ominaisuuksin varustettuja. Tarkoitus on,
ettd opit tuntemaan itsesi ja |0ytamaan omat vahvuutesi ja kehittimiskohteesi — ja tekemaén tulevai-
suudessa omien tarpeidesi mukaisia valintoja.

© Helsingin yliopiston rekrytointipalvelut



63

HARJOITUS 2

Mieti, mitkd ominaisuudet kuvaavat sinua tai mitd taitoja sinulla on. Taidot ovat voineet kehittyd
koulutuksen tai ty6kokemuksen parissa, olet voinut oppia asioita perheen piirissa tai ominaisuudet
voivat kuulua myo6tdsyntyisesti persoonallisuuden piirteisiisi. Arvioi, miten ominaisuudet kuvaavat
sinua asteikolla vahan — paljon. Kdy koko lista lapi melko ripedssd tahdissa. Samalla voit myds rastia
joitakin ominaisuuksia/taitoja, joista tieddt heti, ettd haluaisit kehittia niita.
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Taitojen ja ominaisuuksien luettelo

vdhdn

Kuvaa minua

Haluan
paljon kehittdd

Ahkeruus

Aikaansaapuus

Aitous

Ajanhallinta

Aktiivisuus

Aloitteellisuus

Analyyttisyys

Arviointikykyisyys

Asiallisuus

Asioiden hyviksymisen taito

Asioiden luokittelutaito

Auttamishaluisuus

Avarakatseisuus

Avoimuus (esim. muiden ideoille)

Delegointitaito

Diplomaattisuus

Edistyksellisyys

Elamanmydnteisyys

Empaattisuus

Energisyys

Ennakkoluulottomuus

Ennakoivuus

Epdonnistumisesta oppiminen

Epavarmuuden sietokyky

Erilaisuuden kunnioittaminen

Esiintymistaito
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vdhdn

Kuvaa minua

Haluan
paljon kehittdd

Esimiestaitoisuus

Fyysisyys

Hallinnointitaito

Harkitsevuus

Havainnointikyky

Huolellisuus

Huolettomuus

Huumorintajuisuus

Ideointikyky

Ihmissuhdetaidot

Ihmistuntemus

limeikkyys

lloisuus

Impulsiivisuus

Inhimillisyys

Innostuneisuus

Innovatiivisuus

Intensiivisyys

Itsehillinta

Itsekuri

Itseluottamus

Itsensi johtaminen

Itsensa motivointi

Itsendisyys

Itseohjautuvuus

Itsetunto

Johdonmukaisuus

Johtamiskyky

Johtopditdsten tekeminen
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vdhdn

Kuvaa minua

Haluan
paljon kehittdd

Joustavuus

Jamakkyys

Jarjestelmaillisyys

Kannustaminen

Kansainvilisyys

Karismaattisuus

Kategorisointitaito

Kehittamishaluisuus

Kekselidisyys

Keskittymiskyky

Kielitaito

Kirjallinen esitystaito

Kokemuksesta oppiminen

Kokonaisuuksien hahmotus ja hallinta

Kokoustaidot

Kommunikointihalukkuus

Koordinointikyky

Kouluttajataidot

Koulutushalukkuus

Kriittisyys

Kritiikin sietokyky

Kulttuurien tuntemus ja kulttuurien
vilisten erojen ymmarrys

Kunnianhimoisuus

Kurinalaisuus

Kustannustietoisuus

Kuuntelutaito

Kyky erotella asiat ja ihmiset

Kyky solmia kontakteja
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vdhdn

Kuvaa minua

Haluan
paljon kehittdd

Kyky pitdd langat kdsissa

Kyky vieda asioita eteenpdin

Kyseenalaistamisen taito

Karsivillisyys

Kitevyys

Kaytannollisyys

Laajakatseisuus

Liike-elaman tuntemus

Lojaalisuus

Loogisuus

Loppuunsaattamisen taito

Luotettavuus

Luovuus

Mallintamiskyky

Matemaattiset kyvyt

Matkustushalukkuus

Medialukutaito

Metodologiset valmiudet

Mielikuvituksellisuus

Monipuolisuus

Moraalisuus

Muiden motivointi

Mukautuvuus

Musikaalisuus

Myyntihenkisyys

Myonteisyys

Mairitietoisuus

Neuvokkuus

Neuvottelutaito
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vdhdn

Kuvaa minua

Haluan
paljon kehittdd

Numerotaju

Napparyys

Objektiivisuus

Ohjaustaidot

Oivaltavuus

Olennaisen erottelukyky

Omaksumiskyky

Omaperiisyys

Omatoimisuus

Omien vahvuuksien tunnistaminen

Ongelmanratkaisutaidot

Onnistumisesta iloitseminen

Opetustaidot

Oppimishalu

Oppimiskyky

Organisointitaidot

Osallistumishalukkuus

Paineensietokyky

Palautteen antamisen ja
vastaanottamisen kyky

Palkitsemisen taito

Palvelualttius

Pedagogisuus

Persoonallisuus

Perustelemisen taito

Pinnallisuus

Pitkdjannitteisyys

Positiivisuus

Priorisointitaito
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vdhdn

Kuvaa minua

Haluan
paljon kehittdd

Projektityotaidot

Prosessien hallinta

Puheliaisuus

Paimaariatietoisuus

Paattelykyky

Paattavaisyys

Paitoksentekotaito

Ratkaisujen tekemisen taito

Rauhallisuus

Realistisuus

Rentoutumisen taito

Riskien hallinta

Ristiriitatilanteiden hallinta

Rohkeus

Rutiinien hallinta- ja sietokyky

Ryhmityotaidot

Siisteys

Sinnikkyys, sitkeys

Sisukkuus

Sitoutuminen

Small talk —taito

Sopeutumiskyky

Sosiaalisuus

Soveltamiskyky

Strateginen ajattelu

Stressin hallinta

Suhdetoimintataidot

Suorapuheisuus

Suostuttelutaito
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vdhdn

Kuvaa minua

Haluan
paljon kehittdd

Suullinen ilmaisutaito

Suunnittelutaito

Synteesien luomisen taito

Syvillisyys

Taiteellisuus

Taloudellisuus

Talouden tuntemus

Tarkkuus

Tasapainoisuus

Tavoitteellisuus

Tehokkuus

Tekija, toteuttaja, toimija

Tekniikan taju

Tekstin tuottaminen ja muokkaaminen

Teoreettinen ajattelu

Tiedon hankintataito

Tiedon jakaminen

Tieteellisyys

Tiedonhaluisuus

Tietotekniikkataidot

Tilannetaju

Toisten tukeminen

Trendien ennakoimisen taito

Tulevaisuuden hahmottaminen

Tulkintataito

Tuloshakuisuus

Tunnollisuus

Tunteiden hallintakyky

Tutkimustaidot
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vdhdn

Kuvaa minua

Haluan
paljon kehittdd

Ty6yhteisén kehittaimishalukkuus

Tasmallisyys

Ulospidin suuntautuneisuus

Urasuunnittelutaidot

Urheus

Uskallus ottaa riskeja

Uskottavuus

Uuden aloittamisen taito

Uudistumishaluisuus

Vaikuttamisen taito

Vakuuttamisen taito

Valmentamistaito

Valoisuus

Vastuunkanto

Verkostoituminen

Viestintdtaidot

Viivytysten sietiminen

Visiointikyky

Visuaalisuus

Vuorovaikutustaidot

Yhteenvetotaito

Yksityiskohdista huolehtiminen

Yleissivistys

Ympéristotietous

Yrittelidisyys

Mitd muuta:

Piirrd viiva valintojesi mukaisesti (laittamiesi rastien Idpi).
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HARJOITUS 4

Mitka taidot tai ominaisuudet saivat omassa listassasi (edellinen sivu) eniten mainintoja? Kay lapi
mitd muita taitoja tarvitsen -sarake. Esiintyiko jokin taito/ominaisuus useissa aikaansaannoksissasi?
Valitse viisi eniten mainintoja saanutta ja kirjaa ne.

Oletko I6ytianyt vahvuutesi?

Mitka taidot listasit kehittamistd vaativiksi? Voit palata ominaisuus/taidot —listaan ja verrata niitd
edellisell sivulla arvioimiisi kehittamiskohteisiin.Valitse viisi kohdetta, jotka mielestdsi tulevaisuutesi
kannalta ovat olennaisia, ja mieti,miten konkreettisesti voit nditd taitoja tulevaisuudessa kehittda. Jos
kysymys on esimerkiksi kielitaidosta, tee suunnitelma — koska, missa ja miten kielitaitoasi kohennat.

Kehittamiskohteesi?

Vahvuuksien ja kehittdmiskohteiden tunteminen on tdrkedd tulevaisuuden suunnittelusi kannalta. Kannat-
taa rakentaa vahvuuksien varaan ja oppia elimddn heikkouksien kanssa. Analysointisi tulokset auttavat
sinua esim. tyéhakemuskirjeen kirjoittamisessa ja tyopaikkahaastattelussa.
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DfEE

Tama julkaisu on tuotettu Opetus- ja tyoministeridlle (Department for Education and Employment).
Siina esitetyt mielipiteet ovat kirjoittajien ndkokantoja eivatka valttimattd edusta Opetus- ja tydministerion
tai minkdan muun ministerion niakokantoja.

The National Centre for Work Experience
344-354 Grays Inn Road

London WCI X 8BP

Puhelin: 0207 833 9723

Sahkoposti: ncwe@ncwe.com
www.ncwe.com

The National Centre for Work Experience edistii, tukee ja kehittda laadukasta harjoittelua opiskelijoi-
den, organisaatioiden ja talouseldman eduksi.

NCWVE ei toimi tyévoimatoimistona.

Julkaisija: NCWVE tukijoinaan Opetus- ja tydministerid, the Higher Education Funding Council for England,
the Higher Education Funding Council for Wales, the Committee of Vice Chancellors and Principals ja
the Sanding Conference of Principals.

The National Centre for Work Experience on hyvintekevdisyysjdrjesto ja merkitty kaupparekisteriin numerolla
3608988
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