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1 Johdanto

Tama monikulttuurisen ohjauksen vihko on tarkoitettu avuksi ja tueksi tydpaikkaohjaukseen
tydyhteisdlle.

Vihko auttaa sinua tydpaikkaohjaajana ty0ssasi ohjaajana ja opastajana. Sen avulla saat
nakokulmia ja ehkapa ratkaisujakin kysymyksiin ja haasteisiin, joita olet saattanut kohdata
tydssasi.

Mika tekee teidan

tyopaikastanne

hyvan paikan tehda
toita?




2 Tervetuloa meille

Opiskelija tulee uusiin tilanteisiin aina kokonaisena ihmisena. Opiskelijalla on henkildhistoriansa ja
elamantilanteensa ennen ja jalkeen tydelamajakson. Keskeista on tunnistaa toistemme erilaisuus
ja arvostaa erilaisuutta tydyhteisén sisalla. Vuorovaikutus ja ohjaaminen tulee sitd helpommaksi
mitd paremmin tunnet opiskelijaa. Ota opiskelija mukaan myds epamuodolliseen keskusteluun esi-
merkiksi taukojen aikana. Tarkeaa on yllapitaa kaksisuuntaista kulttuurinvaihtoasetelmaa.

Perehdytys voi olla kaksisuuntainen prosessi. Uusi tydntekija saa tietoa tydyhteisdsta ja toiminta-
voista tyOyhteisdssa, mutta myos tydyhteiso voi oppia uutta ja saa mahdollisuuden kyseenalaistaa
omia toimintatapojaan. Kaksisuuntainen perehtymisprosessi korostuu kulttuurisesti monimuotoi-
sissa tyOyhteisdissa, silla kdytanndn tilanteissa kulttuurien valinen kohtaaminen aiheuttaa "vaarin-
ymmarryksia”. TyOyhteison sisalla onkin hyva tunnistaa mitka tekijat tydyhteisdssa vahentavat, ja
mitka lisaavat "vaarinymmarryksia”. Monet naista "vaarinkasityksista” voidaan poistaa tiedon
avulla. Esimerkiksi tyontekijoiden kohteleminen stereotyyppisena kulttuurinsa edustajan aiheuttaa
usein negatiivisia tunteita. Tama voidaan estaa sisallyttamalla perehdytykseen tilanne, jossa uusi
tydntekija voi itse kertoa tydyhteisdlle suhteestaan omaan kulttuuriryhnmaansa, sen edustamiin ar-
voihin ja ns. harmittomiin puheenaiheisiin hanen kulttuurissaan.

Monikulttuurisessa tydyhteisossa tarvitaan kykya tarkastella omia toimintatapoja toisen silmin ja
keskustella mahdollisista eroavaisuuksista.

Seuraavassa on vinkkeja keskustelun aloittamiseen. Keskustelu ja kysyminen osoittavat kiinnos-
tusta:

Onko sinulla Minkalainen
Missa asut? perhetti? tyohistoria
sinulla on?
Mista olet Miti teet
kotoisin? vapaa-
ajalla?

Kiinnostuksesi viestittaa opiskelijalle hyvaksyntaa tyoyhteison jaseneksi ja tekee uuden tilanteen
hanelle helpommaksi.



3 Perehdyttaminen

Uutena ihmisena tydyhteis66n tuleminen on jannittava tilanne. Systemaattisesti toteutettu pereh-
dyttaminen edesauttaa tydyhteisdn jaseneksi tulemista ja tyétehtavien asianmukaista toteutusta.

Seuraavien sivujen kysymysten avulla voit varmistaa perehdytysprosessin onnistumisen.

3.1. Tyohon opastus

¢ Opastetaanko opiskelija tyétehtaviinsa?

o Esitellddnkd hanelle tydpaikka ja tydyhteis6?

o Keskustellaanko tyohon liittyvistd odotuksista ja tavoitteista?

e Kerrotaanko tyopaikan pelisaanndista ja tavoista? Mika on esimerkiksi sopivaa kaytosta
tyopaikalla ja miksi?

e Selvitetdanko tyohon liittyvat ammattitermit seka tyopaikalla kaytetyt kasitteet ja lyhenteet?

3.2. Tyopaikalla tapahtuvaan koulutukseen liittyvat asiat

o Kaydaanko lapi tyopaikalla tapahtuvaan koulutukseen liittyvat asiat; oikeudet, vastuut ja
velvollisuudet?

¢ Onko tydyhteis0ssa tapana sinutella vai teititella?

o Kerrotaanko opiskelijalle, kuka tydpaikalla on vastuussa opiskelijoiden ohjauksesta?

o Kehen otetaan yhteytta, jos ohjaajaksi nimetty on poissa?

e Opastetaanko ruoka- ja kahvitaukojen pitamiseen?

o Kaydaanko lapi tydvuorolistat ja toimintamallit, jos niihin tulee muutoksia?

o Sallitaanko tyopaikalla mydhastymiset?

o Mitka asiat hoidetaan tydajan ulkopuolella esim. autokoulu, muutto, postissa kaynti jne.?

o Milloin opiskelija voi olla tydajalla hoitamassa asioitaan esim. sosiaalitoimi, |aakari,
passiasiat jne.?

3.3. Suunnitelmallinen perehdyttaminen

o Varataanko riittavasti aikaa ja resursseja perehdyttamiselle? Seurataanko opiskelijan
edistymista?

¢ Arvioidaanko perehdyttdmisen onnistumista yhdessa opiskelijan kanssa?

o Hyddynnetdankd opiskelijalta saatua palautetta tydpaikan kehittdmisessa?

¢ Huom. Opettaja ohjaa opiskelijaa ja hanelld on aina paavastuu opiskelijan tydssaoppimisen
sujuvuudesta.



3.4. Palautteenanto ja rohkaisu

Annetaanko opiskelijalle tydssa edistymisesta palautetta?

Rohkaistaanko opiskelijaa kysymaan ja tuomaan omia ajatuksiaan esiin?

Ketka kaikki osallistuvat opiskelijan perehdyttamiseen?

Palautteenannon merkitys on suuri ja on tarkeda sanoa, milloin tyétehtava on tehty
tavoitteiden mukaisesti.

Rohkaisevana tekijana on kertoa tyon sisallon yllattavat ja mahdolliset ongelmat ja miten
niista tulee suoriutua mahdollisimman hyvin.

. Esihenkilon ja tyoyhteison rooli

Keskustellaanko uuden opiskelijan tulosta etukateen?

Esitelldanko opiskelija Iahitydyhteisolle?

Otetaanko hanet mukaan keskusteluihin?

Kutsutaanko opiskelija mukaan tydpaikan yhteisiin tilaisuuksiin?

Pidetaanké yhteisia ruoka- ja kahvitaukoja?

Minkalaista uutta osaamista opiskelija voisi tuoda tydyhteis66n ja onko siitd keskusteltu
yhteisesti?

Miten itse toimit tydyhteisdsi jasenena?

. Jokaisen rooli ja vastuu

Tutustutko itse rohkeasti uuteen opiskelijaan ja autat hanta perehtymisessa?
Oletko kiinnostunut opiskelijasta?

Oletko avoin ja karsivallinen?

Pyydatko kahville tai lounaalle?

Oletuksien sijaan oletko kiinnostunut opiskelijan taustasta ja kulttuurista?

Muista, etta opiskelija voi olla tulevaisuuden tyokaverisi tai esihenkilosi.




4 Selkeaa ohjausta

Ymmarretdanko minua? Puhummeko samaa kieltd? Ovatko kielellinen ja ei-kielellinen ilmaisuni
ristiridassa keskenaan? Jokainen meista haluaa tulla ymmarretyksi ja kuulluksi.

Kieli on:

» sosiaalisen vuorovaikutuksen valine

* ajattelun valine

* ajatusten, kokemusten ja tunteiden ilmaisemisen valine
* elamanhallinnan valine

* valtaa

* o0sa identiteettia.

Vaikka opiskelija osaisikin suomea, voi hanella olla puutteita ammattislangin ymmartamisessa.
Ymmartamista voi haitata myds taustatiedon puute: asia, joka on sinulle itsestdan selva, ei valtta-
matta ole sita toiselle.

iy
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4.1. Ymmarranksmaa ja ymmarraksaa?

Tassa muutamia kaytannon vinkkeja:
1. Orientoiminen

» Tarkista ympariston taustamelu.
* Auta puhekumppania ymmartdmaan, millaisesta keskustelutilanteesta on kyse.
* Kerro, mita seuraavaksi tapahtuu.



2. Kohtaaminen ja lasnaolo

+ Tarkkaile omaa toimintaasi - mutta ala liikaa!

* Ole kiinnostunut

* Kohtaa yksiléna

* Vaali yhteisty6ta

* Anna aikaa reagoida

* Kuuntele ja osoita kiinnostusta

* Rohkaise puhekumppania ilmaisemaan mielipiteensa

Kasvojen suojelu on vuorovaikutuksen perusoletus. Jos vuorovaikutuksessa tapahtuu jotain uhkaa-
vaa, puhetta ja toimintaa yleensa pehmennetdan. Ymmartamisvaikeudet voivat olla uhkaavia ja
opiskelija saattaa pelatd menettdvansa kasvonsa. Mieti, miten voit keskustelussa kasitelld ymmar-
tamisvaikeuksia hienotunteisesti.

3. Vuorottelu

* Tue tietoisesti vuorovaikutuksen etenemista vuorotellen.

» Tee kysymyksia, mutta ala kuulustele.

* Usein ymmartamisen vaikeuksia kannattaa selvittda kyselemalla ja vuorottelemalla, ei
niinkaan luennoimalla.

4.2. Selkokieli

Lahtdkohtana on, ettd osaavampi viestija muokkaa puhettaan puhekumppaninsa tarpeiden mu-
kaiseksi ja yrittdd parhaansa mukaan ymmartaa tdman tapaa puhua ja viestia.

Tarkeintad on asenne: haluaa ymmartaa, tulla ymmarretyksi ja on valmis nakemaan vaivaa ymmar-
tdmisen vuoksi.

Tassa muutamia vinkkeja selkokielen kayttoon:

+ Kayta yleiskieltd

* Puhu hitaasti, mutta ala lilan hitaasti

« A&nna selvasti

» Valta pitkia sanoja

+ Kayta lyhyita lauseita. Yksi tarkea asia yhdessa lauseessa.
+ Kayta aikuista kielta

+ Korosta tarkeita asioita, vaikka ddnenpainolla

« Ald huuda

» Kayta suoraa sanajarjestysta (kuka tekee, mita tekee, missa, milloin, miten)
* Kuuntele tavallista tarkemmin

» Toista sama asia eri sanoin

* Anna aikaa, sieda hiljaisuutta.

« Ala ole ynmartavinasi. Jos et ole varma, kysy tarkennusta



+ Muista, ettd kun yhteinen kieli on haaste, korostuu ei-kielellinen ilmaisu (eleet, ilmeet ja
niiden tulkinta)

* Joskus keskustelussa toinen saattaa helposti vastata niin kuin han luulee, ettd hanen
kuuluu vastata. Nain voi kayda varsinkin silloin, jos kysymys on samalla kehotus tai
ehdotus.

* Rauhoita keskustelutilanne. Jos taustamelu hairitsee, etsi rauhallinen paikka.

» Kayta tarvittaessa korvaavia kommunikointimenetelmia. Piirra, esita, viito, kirjoita, kayta
valmiita kuvia.

* Puhu rauhallisella rytmilla

+ Kayta mieluiten passiivin sijaan aktiivia

» Varsinkin toimintaohjeissa kiinnitd huomiota siihen, etta viittaukset aikaan, paikkaan ja
henkildihin ovat johdonmukaiset.

4.3. Vaikean sanan selittaminen

Ohjauksessa tulee varmasti esille tilanteita, joissa ohjattava ei ymmarra tydpaikalla kaytettavaa sa-
naa / termia. Mika siis neuvoksi?

Jos sanan toistaminen ei auta, sana pitaa selittaa.

» Tutustuta opiskelija perehdytysaineistoon ja pyyda hanta merkitsemaan hankalat
sanat/lauseet.

* Lahde selityksessa liikkeelle siitd asiasta, joka on puhekumppanillesi tuttu.

* Voit myds nayttaa, viittoa, kirjoittaa tai piirtaa.

* Sanojen selittdmisessa harjaantuu, kun harjoittelee.
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5 Ymmartamisen ja osaamisen
varmistaminen

Opiskelijan ymmartamisen varmistaminen on opiskelijan osaamisen kehittymisen tukemista ja vuo-
rovaikutuksellista perehdytysta, mika auttaa tyéelaméajakson onnistumista. Opiskelijan osaamisen
kehittyessa tyopaikkaohjaaja voi toimia enemman valmentajana antaen opiskelijalle enemman vas-

tuuta huomatessaan, etta tama pystyy suoriutumaan annetuista tehtavista seka osoittaa vastuuta

ja sitoutuneisuutta. Tavoitteiden pohtiminen ja oman osaamisen edistymisen tarkastelu suhteessa

tavoitteisiin on tarkea osa opiskelijan itsearviointitaitojen kehittdmista. Ohjaava opettaja auttaa ja

tukee tyopaikkaohjaajaa ja opiskelijaa jakson aikana.

5.1. Opiskelijan tyoskentelyn pidempikestoinen seuranta

Saannodllinen keskustelu kahden kesken opiskelijan kanssa.

Pyyda opiskelijaa kertomaan mita/miten/milloin/milla valinein/miksi. Toista sama menettely
useampina paivina niin kauan, etta opiskelija osaa itse kertoa tyotehtavasta.

Korjaa kielivirheet, mikali syntyy vaarinkasityksia sisallon tai aantamisen suhteen.

Pyyda opiskelijaa nayttamaan kuinka tyo suoritetaan.

Kayta keskusteluun aikaa.

Esita opiskelijalle tarkentavia kysymyksia ja etene asiassa vaiheittain pienissa osissa.
Varmista kaksisuuntainen kommunikointi.

Huomioi opiskelijan omat tavoitteet onnistumiselle.

. Selvita opiskelijan vahvuudet

Kerro ammattitaitovaatimusten arviointiperusteet hyvin selkeasti. Kirjaa ne, jotta opiskelija
voisi tutustua niihin jalkikateen.

Selvenna opiskelijalle tyopaikalla tapahtuva oppiminen suhteessa arviointikriteereihin.
Selvita, ymmartaako opiskelija parhaiten puhekielta vai yleiskielta.

Jos opiskelijan on helpompi kirjoittaa kuin puhua asia, hyddynna kirjoittamista/piirtamista.
Opiskelijalla voi olla esimerkiksi muistivihko, jossa on muistilistoja, -sdantgja tai kuvia.

Ymmartamisen varmistamisen vinkkeja

Pyyda opiskelijaa toistamaan se, mitda han on ymmartanyt puheestasi.
Ala ymmarra ennen kuin opiskelija on ehtinyt sanoa sanaakaan.
Kerro samalla tehdesséasi, mita teet.
Tee kysymyksia, joihin ei voi vastata yhdella sanalla:

o Miksi ratkaisit asian nain?

o Miten ndma asiat liittyvat toisiinsa?

o Mita tasta toiminnasta saattaa seurata?

o Mita pidat tdssa olennaisena (téarkeana) asiana?

11



Seuraa sanojen lisaksi opiskelijan iimeita ja eleita.

Vaihtakaa rooleja, opiskelija opettaa sinulle tyétehtavaa.

Opiskelija saa kayttaa sanakirjaa tai muuta kdanndésohjelmaa apuna.

Voit my6s auttaa opiskelijaa muistamaan eri tydvaiheiden jarjestyksen limaamalla
numerolappuja tarvikkeisiin tai rajattuun tydymparistéon esim. huoneessa.
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6 Kulttuurien kohtaaminen

6.1. Tyoyhteisoon sisalle

+ Tervehtiminen auttaa kuuluumaan yhteisoon.

» Kahvipoytakeskusteluissa ihmiset voivat tutustua toisiinsa. Ottakaa ohjattava mukaan
keskusteluihin.

* Miettikaa tyoyhteis6ssa, mita uusia tapoja olisi tarkeda hyvaksya tai ainakin sietaa
monikulttuurisuuden lisdantyessa.

+ Miettikda, mitka tydyhteison tavat olisivat itselle outoja uutena tyontekijana.

» Pohtikaa, miten ohjattavan omat tavat, esim. vaatetus tai ruokavalio, voivat vaikuttaa
tydntekoon. Onko mahdollista tehda kompromisseja, jotta tyonteko sujuisi hyvin?

6.2. Tyoaika ja tyopaikalla toimiminen

Miten ohjattavan saa ymmartamaan, mita tybaika ja ajoissa tyOpaikalla oleminen tarkoittaa? Mita
asioita tydajalla voi tehda?

Kerro ohjattavalle
» Milloin on oltava tyopaikalla: Milloin tyopaiva alkaa ja paattyy.
+ Mita tarkoittaa olla ajoissa toissa: On valmis aloittamaan tyot (vaatteet vaihdettu jne.) ja
on tydnantajan kaytettavissa.
* Miten tauot pidetaan:
o Kahvitauot: Milloin? Kuinka pitkia?
o Ruokatauko: Milloin? Kuinka pitka? Kuuluuko ty6aikaan ja saako silloin poistua
tyopaikalta?
o Rukoilu tai muu uskonnollinen/kulttuurinen toiminta taukojen aikana. Millainen
kaytantd? Missa tiloissa?
* Miten, milloin ja kenelle poissaolosta ilmoitetaan:
o Ennen tydvuoron alkua ohjaajalle/esihenkildlle
o Soittamalla puhelimella, sahkopostilla vai tekstiviestilla?
o Annettava arvio poissaolon kestosta
o Tuodaanko todistus jo ensimmaisesta poissaolopaivasta?
o Tyopaikan maarittamat saannot, koskien poissaoloilmoitusta tai myohastymisen
kaytanteita
o Onko kyseessa palkallinen vai palkaton poissaolo?
* Tyobajan seuranta:
o Miten seurataan/raportoidaan?
o Kellokortin kayttd
Erilaiset tyoajat:

o Vuorotyd
o Viikkotydajat
o Miten tybaika ja vapaapaivat jakautuvat?
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Tyovuorolistat:
O

o Miten vuoroa voi muuttaa?

TyOpaikan omat saanndt ja tavat

Varmista, ettd ohjattava on ymmartanyt asiat:

Kirjalliset selkeat ohjeet
Kerro suullisesti

6.3. Tasa-arvo ja valtaetaisyys

Kirjallisesti selkeasti merkitty vuoron alku ja loppu

Palkalliset vapaat ja tydvuorojen vaikutus palkkaan

Havainnollista kuvilla tai esimerkiksi kellotaulun avulla.
Pyyda opiskelijaa kertomaan omin sanoin, miten han asian ymmarsi.

Tasa-arvoerot erilaisissa kulttuureissa ja asioissa heijastuvat vahvasti tydelamaan. Tasa-arvoisuus

liittyy suhteisiin:

Esihenkild - alainen

Nainen - mies

Suomessa ja Pohjoismaissa on maailman pienin valtaetaisyys. Tytelamassa kaikki ovat tasa-ar-
voisia ja esihenkild on myoOs tasa-arvoinen alaistensa kanssa. Kasitys vallasta ja omasta asemasta
vaikuttaa ohjattavan toimintaan ja oma-aloitteisuuteen paljon.

Pieni valtaetaisyys

Suuri valtaetaisyys

Asema tybeldamassa saavutetaan koulutuksen
ja kokemuksen seka henkilokohtaisten ominai-
suuksien (osaamisen) pohjalta

Asema saavutetaan yleensa suhteilla.

Valta ja vastuu perustuvat monesti enemman
tehtavaan

Johtavassa asemassa oleville kuuluu erityisoi-
keuksia

Vahainen tyon valvonta

Tarkka valvonta ja ohjaaminen

TyoOntekijoiltd odotetaan oma-aloitteisuutta

Suorittavaa tyota tekeva tekee vain sen, mita
esihenkild on kaskenyt

Tasa-arvoinen, alaistensa kanssa keskuste-
leva esihenkild

Esihenkil, joka neuvottelee alaistensa kanssa
ja paljastaa oman tietamattomyytensa, on
huono esihenkild

Toiden yhdessa sopiminen ja jakaminen

Esihenkiloltd odotetaan asemaansa kuuluen
paattamista ja kaskyja

14




6.4. Tukea ohjaukseen

* Anna selkeat ohjeet tydtehtavista.

+ Kerro, ettd suomalaisella tydpaikalla kaikki tekevat kaikkea (esim. siivoavat omat jalkensa).

» Keskustelkaa tiimitydsta, tydntekijdiden rooleista ja vastuusta timissa. Voitte kysya myds,
miten ohjattavan kotimaassa toimitaan.

» Esittele esihenkil6t ja heidan asemansa. Kerro, etta esihenkildiden ohjeita tulee noudattaa.

+ Kerro, ettd Suomessa tydntekijoihin luotetaan.

+ Kerro, etta tyontekijoiltd odotetaan, ettd he tekevat enemman kuin mita pyydetaan (oma-
aloitteisuus).

Opiskelija tarvitsee palautetta osaamisensa kehittymisesta tydpaikalla. Opiskelijan ja ohjaajan
suhde on kuin urheilijan ja valmentajan: valmentaja toivoo suojattinsa saavuttavan parhaan mah-
dollisen tuloksen.

My®onteinen palaute, kehuminen ja kannustaminen tukee ja vahvistaa opiskelijalta toivottavaa toi-
mintaa. Siitd saa energiaa ja se kannustaa opiskelijaa kehittymaan pidemmalle. Kehua ja kannus-
taa ei voi koskaan liikaa.

Opiskelijan arvioinnin ja palautteen antamisella on opiskelijan nakdkulmasta seuraavia tavoitteita:

* Tukea opiskelijan oppimista

* Kehittaa itsearviointitaitoja

* Vahvistaa myonteista minakuvaa ja motivaatiota oppimiseen
* Tukea ammatti-identiteetin kasvua



6.5. Palautteen antaminen

Palautteen antamisessa kannattaa huomioida:

« Onnistuneen arvioinnin kannalta on olennaista, etta tutkinnon osan
ammattitaitovaatimukset ovat kaikkien tiedossa.

» Keskustele opiskelijan kanssa naista vaatimuksista. Kdykaa vaatimuksia yhdessa lapi
yhteisen ymmarryksen varmistamiseksi.

+ Kertaa ammattitaitovaatimuksia. Pyyda opiskelijaa itse kertomaan osaamisestaan ja
tavoitteistaan.

+ Itsearviointi on tarkea ja ohjaa opiskelijaa tunnistamaan oman osaamisen tason.

« Anna palautetta suhteessa ammattitaitovaatimuksiin. Ala vertaa toisiin opiskelijoihin tai
tyontekijoihin.

* Jaa osaamistasi. Kerro tyon tarkeista asioista ja nayta itse.

* Huonointa palautetta on valinpitamattémyys: se ei ole palautetta ollenkaan.

+ lhan OK, ihan hyva jne. ei ole palautetta. Jos toiminnassa on korjaamisen tarvetta, se on
ilmaistava. Kerro, mita pitaisi tehda eri tavalla tai mita pitaisi tehda enemman. Kerro my®és,
jos naet kaiken sujuvan mainiosti.

«  Anna palautetta saannéllisin valiajoin ja aina kun aihetta on. Ala keraa syntilistaa
arviointitilaisuuteen: opiskelijalle on annettava mahdollisuus parantaa toimintaansa.

* Ponhtikaa teille sopiva rytmi tai tapa palautteen antamiselle. Keskusteletteko tyon
kehittdmisesta paivittdin? Naennaisen epamuodollinen keskustelukin voi olla hyva tapa
antaa palautetta. Varmista kuitenkin, etta opiskelija ymmartaa, mitd hanen toivotaan
tekevan.

» Varaatteko jonkin tietyn hetken viikosta palautteelle? Vinkki: ala anna korjaavaa palautetta
tydpaivan tai —viikon paatteeksi. Opiskelija voi jadda pohtimaan palautteen sisaltéa koko
illaksi tai viikonlopuksi.

Kehittyakseen alansa osaajaksi opiskelija tarvitsee palautetta kehittymistarpeistaan. Kehittavan tai
korjaavan palautteen antaminen vaatii taitoa ja pelisiimaa.

Kehittavaa tai korjaavaa palautetta antaessa kannattaa huomioida:

» Etsi sopiva aika ja paikka palautteen antamiselle. Korjaava palaute on hyva antaa
mahdollisimman pian.

» Anna korjaava palaute kahden kesken.

* Kiinnitda huomiota toimintaan ja tekemiseen, ala arvioi henkil6d ominaisuuksineen.

» Perustele muutostarpeet.

+ Konkretisoi. Anna esimerkkeja kaytannon tilanteista ja siita, millaista toimintaa niissa
toivotaan.

» Puhu yksinkertaisesti ja suoraan, asiallisesti, mutta kohteliaasti. Valta kiertoilmaisuja.

+ Palaute on lahja, joka auttaa meita kehittymaan. Anna neuvoja ja ohjaa eteenpain, ala vello
epaonnistumisissa.

* Anna korjaava palaute myonteisin sanamuodoin. Valitd avoimuuden ja keskustelevuuden
viestia myo6s kehonkielella.
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Seuraa opiskelijan reaktioita ja kehonkielta. Tue ja myoétaile. Luo ja yllapida mydnteista
ilmapiirid. Huumori voi keventaa tunnelmaa.

Voit hyddyntaa palautteen antamisessa myos kuvia tai esimerkiksi hymynaamoja.
Kysy opiskelijalta avoimia kysymyksia. Kuuntele.

Kertaa lopuksi niita asioita, jotka sujuvat hyvin ja kannusta opiskelijaa eteenpain.

6.6. Muistilista

Yksi suomen kieltda paremmin taitava tyontekija voi tarvittaessa toimia ohjattavan
kielimentorina.

Pyyda ohjattava mukaan tauolle ja yritd saada hanet mukaan keskusteluihin.

Puhu yleiskielta. Valta vaikeita sanoja.

Murteiden ja puhekielen ymmartaminen voi olla vaikeaa maahanmuuttajalle.

Puhu selkeasti ja riittavan hitaasti.

Voit varmistaa ymmartamisen pyytamalla ohjattavaa kertomaan omin sanoin, mita pitaa
tehda.

Voitte ohjaustilanteissa laatia listaa ammattisanoista, joita kdytetaan tehtavien
suorittamisessa.

On hyva, jos ohjattavalla on muistikirja mukana, kun uusia sanoja opetellaan ja opitaan
muistamaan. Sanoja voi kirjoittaa muistikirjaan ylds.

Puhu ohjattavan kanssa hanen tehtavistaan ja siita, missa jarjestyksessa ne tehdaan.
Auta ohjattavaa parantamaan suomen kielen taitoaan kiinnittdamalld huomiota
oikeakielisyyteen: sano sanat selkeasti ja oikein (sanajarjestys, aantaminen).

Ole karsivallinen, kun kuuntelet — asioiden ilmaiseminen suomeksi vie aikaa.

Valta melua ja muita hairidtekijoita.

Alleviivaa tarkeat kohdat tyopaikan kirjallisessa informaatiossa.
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7 Kiinnostuitko?

7.1. Hyodyllisia linkkeja

« Diak Monikulttuurisuutta tydelamaan koulutusmateriaali tydyhteisdjen kayttoon
+ Ita-Suomen Yliopisto Vinkkeja toimivaan monikulttuuriseen tydyhteis6on
* Koulutuskeskus Salpaus Kielituki opas tyépaikalle: Maahanmuuttaja yrityksen

palveluksessa.
» Laakeri Varsinais-Suomen tyopaikkaohjauksen verkkosivusto
* Ohjaan.fi Ohjaussivusto: Tehtavia, ajatuksia ja infoa tydpaikkaohjaaijille
* Osaamisen paikka Kulttuurinen monimuotoisuus tydpaikalla
* Osuma-hankkeen opas Maahanmuuttajat tydpaikalla, opas monikulttuurisiin kohtaamisiin.
* Tekoihin.fi_ Sivusto, jossa tietoa ja apuja maahanmuuttajien tyéllistdmiseen ja ohjaukseen

liittyen
* Tyoterveyslaitos Tietoa monimuotoisesta tydelamasta

7.2. Kirjallisia lahteita

Erilaisuus sallittu, Perehdymme monimuotoisuuteen — kasikirja tydhén perehdyttajalle ja tydyhtei-
soOlle, Petmo-hanke, ESR

Maahanmuuttajataustaisen ohjaus koulutuksessa ja ty6elamassa, Imre Bartis (toim.)

Monikulttuurisuus tydyhteiséssa (Julkaisu tydnantajille), Eva Lindberg, tydministerid, Mia Toivanen,
Nina von Hertzen, Edita Prima oy, 2006
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https://opinportailla.diak.fi/wp-content/uploads/sites/9/2020/07/Monikulttuurinen-ty%C3%B6paikka-%E2%80%93-ohjaus-ja-koulutus.pdf
https://www.uef.fi/sites/default/files/2021-08/UEF_Jatkuva_Oppiminen_Opas_Toimiva_Monikulttuurinen_Tyoyhteiso.pdf
https://salpro.salpaus.fi/esitteet/ESITTEET_2010/Kielitukiopas.pdf
http://www.laakeri.info/
http://www.ohjaan.fi/
https://osaamisenpaikka.fi/tyonantajille-ja-tyopaikkaohjaajille/kulttuurinen-monimuotoisuus-tyopaikalla/
https://www.verkkovaria.fi/tyopaikkaohjaajakoulutus/wp-content/uploads/2017/05/Mamut-opas.pdf
http://www.tekoihin.fi/
https://www.ttl.fi/teemat/tyoelaman-muutos/monimuotoinen-tyoelama
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