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Ammatilliseen opinto-ohjaajakoulutukseen kuuluu kehittämistyön tekeminen. Kehittämistyöni tavoitteena oli laatia työpaikalleni ammatilliseen oppilaitokseen opinto-ohjaajan käsikirja, jota voitaisiin hyödyntää muun muassa uusien opinto-ohjaajien työhönopastuksessa. Käsikirjan laatimisen sekä hyvän työnopastuksen taustalla on ajatus siitä, että uudet opinto-ohjaajat oppisivat ja tulisivat tietoisiksi oppilaitoksen ohjauskäytännöistä ja –tavoista, jotta opiskelijat alasta ja toimipisteestä riippumatta saisivat yhdenmukaisia ohjauspalveluita. Käsikirjan lisäksi tein suunnitelman ja toteutin viiden päivän mittaisen tehtäväkohtaisen työnopastuksen uudelle opinto-ohjaajalle. Opinto-ohjaajan käsikirjaa hyödynnettiin sekä opastuksen aikana että itseopiskelumateriaalina. 

Idea opinto-ohjaajan käsikirjan tekemisestä lähti käytännön tarpeesta oppilaitoksessamme. Syksyn aikana oli joukkoomme tullut neljä uutta opinto-ohjaajaa ja tiedossa oli uusien sijaisten ottaminen vuoden aikana. Mitään valmista materiaalia uusia opinto-ohjaajia varten ei aikaisemmin ole ollut, vaan tehtäväkohtaisesta työnopastamisesta vuorollaan vastaava opinto-ohjaaja on koonnut itse materiaalit ja suunnitellut opastuksen. Uusien opinto-ohjaajien opastamisesta heidän uuteen työhönsä haluttiin tehdä systemaattisempaa ja käsikirjan tekemisen koettiin palvelevan sekä uusia opinto-ohjaajia että heitä opastavia opinto-ohjaajia.
OPINTO-OHJAAJAN KÄSIKIRJA

Keräsin opinto-ohjaajan käsikirjaan oppilaitoksessa olevaa valmista materiaalia, kuten ohjeita ja oppaita, sekä valmistin puuttuvaa materiaalia itse hyödyntäen vuosien varrella omaksumaani hiljaista tietoa. Sisällön lähtökohtana oli koota tieto, jota pidän tärkeänä opinto-ohjaajan työtehtävän hallinnan kannalta. Kyselin mielipiteitä ja toiveita sekä hyödynsin myös lähimpien työtovereiden ammattitaitoa. Käsikirjan on tarkoitus olla tiivis tietopaketti, joka sisältää opinto-ohjaajan työn kannalta olennaisia tietoja oppilaitoksesta, koulun käytänteistä ja toimintatavoista, opinto-ohjaajan työstä sekä verkostoista. Käsikirja sisältää seuraavat aihealueet: organisaatio, toimipiste, tiedotus, opinto-ohjaajan työ, oppilaitoksen toiminta, erityisopetus, Primus ja Wilma, verkostot ja yhteishaku. 

 Uusien työtään aloittavien opinto-ohjaajien lisäksi käsikirjan on tarkoitus palvella jo pidempään talossa olleita opinto-ohjaajia. Käsikirjasta löytyy muun muassa tietoa ajankohtaisista asioista, lukuvuotta koskevia suunnitelmia sekä tärkeitä yhteystietoja.  Käsikirja löytyy sähköisessä muodossa, joten opinto-ohjaajien on helppo päivittää sitä. 
UUTEEN TYÖHÖN PEREHDYTTÄMISTÄ JA TYÖNOPASTUSTA

Uuteen työhön perehdyttäminen on pitkäaikainen prosessi, joka sisältää mm. työympäristön ja henkilöstöpalvelujen esittelyn, palvelusuhteen ehtoihin liittyvät aiheet, itse työnopastuksen, työsuojeluun ja tietosuojaan liittyvät asiat. (Rainio 2010, 7–17.) Sen päättymistä puolestaan on vaikea määrittää (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Päätinkin rajata kehittämistyöni koskemaan tehtäväkohtaista työnopastusta, joka on Rainion (2010,7) mukaan perehdyttämisen keskeisin osa. Siinä opetetaan varsinainen työ, kuten laitteiden ja työvälineiden käyttö, oikeat työmenetelmät ja toimintatavat. (Työhön perehdyttäminen ja opastus 2009, 2-5.)

Tehtäväkohtaisen työnopastuksen suunnittelin ja toteutin omalle sijaiselleni. Työnopastukseen oli käytössä yhteensä neljä päivää. Ohjelman suunnittelussa ja toteuttamisessa pyrin ottamaan huomioon työnopastukselle tärkeän lähtökohdan sekä opastettavan aikaisemman osaamisen hyödyntämisestä ja hänen aktiivisesta roolista koko prosessissa.  Työnopastus neuvotaan toteutettavan muun muassa käymällä eri kohteissa, tapaamalla ihmisiä sekä näyttämällä ja kokeilemalla töitä ja tehtäviä. (Työhön perehdyttäminen ja opastus 2009, 2-5.) Pyrinkin sisällyttämään suunnitelmaani opettajien tapaamista, opiskelijoiden palavereita ja ohjausta, tulevien viikkojen suunnittelua yhdessä toisen opinto-ohjaajan kanssa sekä tietenkin työtehtävien ja -välineiden läpikäyntiä hyödyntäen opinto-ohjaajan käsikirjaa. 
Näyttämällä, seuraamalla ja kokeilemalla käytännön töitä ja niistä keskustelemalla pyrin ottamaan huomioon myös hiljaisen tiedon opastamisessa. Hiljaisen tiedon ottaminen mukaan opastustilanteeseen lyhentää opetteluvaihetta ja nopeuttaa työtehtävän omaksumista. (Virtainlahti 2005, 40.) Hiljaista tietoa voidaan siirtää mm. yhdessä tekemisen kautta. Toinen tapa on pyrkiä muuttamaan hiljaista tietoa sanoiksi: artikuloida ajatukset kielen avulla, keskustella ja muodostaa käsityksiä keskustellen. Tällöin lähtökohtana on ”käsillä olevan” tematisoiminen ”esilläolevaksi”. (Heikkinen & Huttunen 2008, 208.) Työntekijä voi hyvin, kun hän hallitsee työnsä, osaa ja oppii sekä pääsee näyttämään taitonsa. Työnopastuksella luodaan työhyvinvoinnin perusta. (Rainio 2010, 2-6.) 
KEHITTÄMISTYÖNTULOKSIA JA HUOMIOITA
Opinto-ohjaajan käsikirja on ollut käytössä kahdella uudella opinto-ohjaajalla. Toiselle heistä suunnittelin ja pidin tehtäväkohtaisen työnopastuksen. Käsikirja osoittautui toimivaksi työvälineeksi työnopastuksessa. Erityisen hyvin se toimi itseopiskelumateriaalina ja opinto-ohjaajat kokivat saavansa sen avulla nopeasti ja laajasti tietoa uudesta työstä ja työpaikasta. Siitä koettiin löytyvän tarvittavat tiedot moneen asiaan, kuten työn aloittamisen suunnitteluun.  Käsikirja on ollut ahkerassa käytössä myös ensimmäisten viikkojen jälkeen. 

Kehittämistyön aikana huomasin kuinka laajaa tietämystä oppilaitoksesta, sen käytänteistä ja toimintatavoista opinto-ohjaaja tarvitsee. Oppilaitoksessamme on yhdistymiskuvioiden myötä käynnissä paljon uudistuksia ja uusia toimintamalleja ja – tapoja ollaan kehittämässä ja ajamassa sisään. Nämä vaikuttavat vahvasti opinto-ohjaajan työhön. Opinto-ohjaajan käsikirjaa tehdessä oli perehdyttävä oppilaitoksen ohjaustyöhön laajasti. Opinto-ohjaajan käsikirjan sisällön on tarkoitus elää muutoksessa mukana ja vastata sisällöltään sen hetken tarpeisiin. Tärkeää on, että sen vuosittaisesta päivittämisestä tulisi luontainen osa opinto-ohjaajien työtä. Lisäksi käsikirjoja tulisi levittää myös oppilaitoksen muihin toimipisteisiin. 
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