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Opintoihisi kuuluu kaksi harjoittelua.

Ensimmainen harjoittelu tehdaan toisen opintovuoden kevaalla ja toinen harjoittelu tehda
kolmannen opintovuoden kevaalla. Molemmat harjoittelut ovat pakollisia. Teet harjoittelut osana
isoja valinnaisia ammattiopintoja, jotka ovat:

- Valokuvaus
- Julkaisugrafiikka
- Kuvankasittely

Esimerkiksi jos opiskelet syksylla Julkaisugrafiikan kursseilla, teet kevdélld myds
Julkaisugrafiikan harjoittelun.

Harjoittelu alkaa heti joululoman jalkeen ja kestaa koko alkukevaan eli 14 viikkoa (= 13 viikkoa
harjoittelua ja 1 viikko talvilomaa).

Harjoittelun aikana teet viikossa 30 tuntia t6ita eli noin 6 tuntia joka paiva. On mahdollista tehda
yhtena paivana enemman ja toisena vahemman, kunhan viikossa tulee noin 30 tuntia yhteensa.
Tunneista pidetaan kirjaa (ks. tydrekisteri sivu 9).

Tasta vihosta 16ydat paljon tietoa harjoittelusta ja harjoittelupaikan hakemisesta.

Vihko l6ytyy sahkoisena Classroomista ja se jaetaan kaikille harjoitteluun meneville opiskelijoille.

. Joulukuu
H a k u a | kata u I u Jos et 16yda harjoittelupaikkaa 04 Tule koululle tammikuun
joulukuun aikana, tehkaa opettajan alussa lukujarjestyksesi
kanssa varasuunnitelma. mukaan.

Marraskuu

Etko ole loytanyt viela
paikkaa? Ei hataa!

Osallistu hakupajoihin ja 03

ole opettajiin yhteydessa.

Syyskuu

Osallistu TTO-pdivaan,

kirjoita hakemus Classroomin

ohjeiden mukaan. Juttele sopivasta
01 harjoittelupaikasta ryhméanohjaajan
kanssa.

Lokakuu

Kun ryhmanchjaaja on hyvaksynyt
0 2 hakemuksesi ja olette keskustelleet, voit alkaa
hakea sopivaa paikkaa. Jos laitat hakemukseen
portfolion, ndyta portfolio ensin
ammattiopettajalle ja pyyda hyvaksynta.

Kun ldydat harjoittelupaikan, kerro asiasta
ammattiopettajalle ja ryhmanohjaajallesi.
Seuraavaksi luvassa on sopimuksen tekoa.



1.1 TTO-PAIVA

Koulu jarjestaa alkusyksysta 2. ja 3. vuoden opiskelijoille TTO-paivan, joka on pakollinen kaikille,
jotka ovat menossa harjoitteluun. TTO on Paasikivi-Opiston kayttama epavirallinen lyhenne, joka
tarkoittaa tyopaikalla tapahtuvaa oppimista.

TTO-paivan aikana koulu kertoo tarkeaa tietoa harjoittelusta ja harjoittelupaikan
hakemisesta.

I/I////r,//

Paiva on pakollinen, koska ilman kaytannon tietoja on mahdotonta alkaa etsia \‘ ;\\
sopivaa paikkaa tai tietdd, mita sinulta odotetaan harjoittelussa. \ y
Jos olet poissa TTO-paivasta, saat korvaavan tehtavan, jotta voidaan varmistaa, —_—
ettd sinulla on samat tiedot kuin luokkatovereillasi. T
—

KORVAAVA TEHTAVA TTO-PAIVASTA

Saat ryhmanohjaajaltasi korvaavan tehtavan, jos jouduit jostain hyvasta syysta jattamaan TTO-
paivan valiin. Tehtava tehdaan viikon sisalla sen antamisesta.

Harjoittelupaikalle voi menna vain, jos on osallistunut TTO-paivaan tai tehnyt korvaavan tehtavan.

1.2 HAKEMISEN KAYTANTEET
Opiskelija hakee harjoittelupaikkansa itse, mutta koulu auttaa harjoittelupaikan hakemisessa.

Tarkeaa on, ettet ala aivan suin pain hakemaan paikkoja sielta taalta vaan katsot ensin kaikki
hakudokumentit kuntoon ja sovit hakemisen aloittamisesta ryhmanohjaajasi kanssa.

HAKUDOKUMENTIT
1. Hakemus

o Hakemuspohjan I6ydat Classroomin tehtavista
¢ Kirjoita hakemus ja palauta Classroomiin
¢ Ryhmanohjaaja tarkistaa hakemuksen ja tekee mahdollisesti korjauksia

o HUOM. Et voi hakea hakemuksella tydpaikkaa, ennen kuin ryhnmanohjaaja on antanut
luvan, ettd hakemusta saa kayttaa.

2. Portfolio

o Portfolio tehdaan siina valinnaisaineessa, jossa opiskelet (valokuvaus, julkaisugrafiikka
tai kuvankasittely)

e Hyvaksyta portfolio ammattiopettajalla ennen kuin liitdt sen hakemukseen
3. Ansioluettelo (vain 3. vuoden opiskelijat, ei pakollinen)

¢ Jos laitat hakemukseen ansioluettelon (= CV:n), muista hyvaksyttaa se
ryhmanohjaajalla tai Aidinkieli 4 -kurssin opettajalla



Kun ryhmanohjaaja on tarkistanut hakemuksesi ja antanut sinulle vahvistuksen, voit aloittaa
harjoittelupaikan hakemisen.

Keskustele ryhmanohjaajan ja ammattiopettajan kanssa, mika olisi sopiva harjoittelupaikka sinun

valinnaiseen opintokokonaisuuteesi.

SAATEKIRJE SAHKOPOSTIHAKEMUKSEEN

Harjoittelupaikkoja haetaan tavallisesti sahkdpostitse.

Ei riita, etta lahetat liitteend dokumentit, vaan myos sahkdpostiin taytyy kirjoittaa niin kutsuttu
saatekirje, jossa kerrot, kuka olet ja mistad sahkdpostiviestissasi on kysymys. Jos lahetat tyhjan
viestin, on mahdollista, ettei liitetiedostoja edes avata.

Alla on esimerkki saatekirjeesta:

Hei [vastaanottajan nimi, jos tiedossa],

olen Malla Mallikas ja opiskelen media-alan ja kuvallisen ilmaisun perustutkintoa
Paasikivi-Opistossa. Olisin erittain kiinnostunut mahdollisuuksistani paasta teille
tekemaan opintojeni harjoittelua.

Olen liittanyt tahan viestiin hakemukseni ja vastaan mielellani jatkokysymyksiin.
Toivon, etta otatte hakemukseni huomioon.

Ystavallisin terveisin
Malla Mallikas
[puhelinnumero]

HAKUPAJAT

Koulu jarjestda hakupajoja syksyn aikana (marraskuusta lahtien) niille, joilla ei ole viela
harjoittelupaikkaa. Saat naista tiedon suoraan lukujarjestykseesi ja ryhmanohjaaja laittaa sinulle
viela viestia my6s hakupajojen aikataulusta.

Kun olet saanut tiedon, etta jokin hakemasi harjoittelupaikka on halukas ottamaan sinut
harjoittelijaksi, laita tydpaikan yhteystiedot ammattiopettajalle.

Ammattiopettaja sopii tydharjoittelupaikan kanssa tapaamisen, jossa allekirjoitetaan
koulutussopimus. Kun tdma on tehty, voit onnitella itseasi — sinulla on nyt harjoittelupaikka!

Sovi tydpaikkaohjaajan kanssa, miten ja mihin aikaan aloitat heti tammikuun alussa. Kannattaa
myos ottaa selvaa, mita kaikkea tarvitset (tietokoneen? kameran?) ja katsoa, etta sinulla on
lainakamerat ja -tietokoneet koulun puolesta.



Harjoittelussa paasee pitkalle, kun olet itse aktiivinen ja vastuuntuntoinen.
Tassa muutama yleinen vinkki:

Kuuntele ohjeet ja tee muistiinpanoja
o Vaikka ty6paikkaohjaaja on harjoittelussa sinua varten, voi
tydpaikalla olla joskus kiire ja ohjeet tulevat nopealla >
aikataululla. Siksi on hyva kirjoittaa ylés ensimmaiset - o
tyétehtavat tai jopa pyytaa ne kirjallisena. ' :
Kysy tarkennuksia ja pyyda apua T
o Etkd ymmartanyt jotakin? Sinun ei kannata tuhlata liikaa aikaa
ihmettelyyn, vaan kysy reippaasti apua tyopaikkaohjaajalta. /HE}\JQ\‘
Tartu toimeen
o Kun saat tyotehtavan, ala tyostaa sita heti. Voit myos kysya, milloin tehtavan olisi hyva
olla valmis.
Kerro, kun saat valmista ja pyyda lisaa tehtavia
o Muista esitella, mita olet tehnyt ja tarvittaessa pyyda kommentteja tai
korjausehdotuksia.
o Kun kerrot, etta tehtava on valmis, tyopaikkaohjaajakin tietaa, mika on tyotehtaviesi
tilanne ja osaa antaa sinulle uutta puuhaa.
- Kunnioita tyopaikan saantoja ja aikatauluja
o Jos saat ohjeita, pyyntoja tai toiveita, kunnioita niita ja toimi niilden mukaan.
= Jos sinua pyydetaan tulemaan joka paiva paikalle kello 9, niin silloin
luonnollisesti menet joka paiva paikalle kello 9.
= Jos tydpaikkaohjaaja pyytaa jotakin sinulta perjantaiksi, tee parhaasi, etta saat
valmista aikataulussa.

3.1 ENSIMMAINEN TYOPAIVA

Sovi ennen joululomaa tyépaikkaohjaajan kanssa harjoittelun aloittamisesta ja mene ajoissa
tyopaikalle. Tydpaikasta riippuen ota mukaasi kaikki tarvittava (tietokone, kamera jne.) Ole
yhteydessa kouluun, jos tarvitset jotakin lainaksi harjoittelua varten. Lainauksen todennakdisesti
ehtii hyvin hoitamaan ensimmaisen harjoitteluviikon aikana.

Ensimmainen paiva usein menee uuteen paikkaan tutustuessa, mutta olisi hyva
saada heti myos jotakin tyon alle. Pyyda siis tydtehtavia ja selvita, millaisella
aikataululla ne pitéisi hoitaa.

Esittele itsesi tydpaikalla myds muille tydntekijdille ja kerro olevasi harjoittelija.

Voit alkaa jo heti ensimmaisena paivana kirjoittamaan harjoittelupaivakirjaa (ks. 4.1. Paivakirja,
sivu 8) ja muista merkitd myds tekemasi tunnit tyorekisteriin (ks. 4.2 Tydrekisteri, sivu 9).

3.2 TYOTEHTAVAT

Harjoittelussa saat erilaisia tyotehtavid. Ne voivat vaihdella valokuvaamisesta editoimiseen tai
somen paivittdmisesta piirtdmiseen hieman sen mukaan, minka pitkan valinnaisaineen
harjoittelussa olet.



Sinulle voidaan myds maaratd muita normaaleja tyopaikan tehtavia kuten osallistumista kokouksiin
ja palavereihin tai kahvin keittamista. Onkin hyva, etta harjoittelun aikana naet tydelaman monia
erilaisia puolia! Varmistu kuitenkin, ettd saat myos alaan liittyvia tyotehtavia.

Voit myds saada isomman tyéprojektin. Silloin kannattaa kdyda tydpaikkaohjaajan kanssa tarkasti
I&pi, mita ollaan tekemassa ja kayttda myos jonkin verran aikaa projektin suunnitteluun ja
aikatauluttamiseen.

Kaikissa tyotehtavissa taytyy voida ottaa huomioon jollakin tasolla tydpaikan toiveet: tdméa on
mahtava mahdollisuus harjoitella asiakaslahtdisyytta ja laajentaa omaa visuaalista ilmaisua. Esim.
jos tykkaat piirtda muurahaisia, niin et voi piirtdd muurahaisia jokaiseen tyonaytteeseen.

3.3 ETATYOSKENTELY

Harjoittelun voi suorittaa osittain myds etana, mutta silloin on erityisen tarkeaa, etta seuraavat asiat
ovat kunnossa:

Tapaaminen riittdvan usein (viikoittain)
tydpaikkaohjaajan kanssa

Yhteiset pelisdannoét raportoinnista ja valmiiden
tyétehtavien palauttamisesta

Opiskelija saa etanakin riittavasti tukea

Vaikka ollaan etana, pidetaan kiinni jarkevasta
tyorytmista

Etapaivat tuovat harjoitteluun joustoa ja ne voivat olla
jarkeviakin, jos tyopaikalla ei ole kunnon ty6pistetta tai annetut
tyotehtavat ovat padasiassa itsenaisia (esimerkiksi valokuvien
syvaamista tai videon editointia).

Kuitenkin harjoittelun idea on myds tutustua tydpaikkojen kulttuuriin ja ymparistédn. Tata puolta
harjoittelusta on vaikeaa toteuttaa etana.

3.4 TALVILOMA

Harjoitteluusi kuuluu yhden viikon talviloma.

Sovi tydpaikan kanssa, mihin ajankohtaan sinun kannattaisi ajoittaa '////A
talvilomasi. Jos tydpaikkaohjaajallakin on talviloma, voi olla jarkevaa, Sovi +V5Paika
ettad pidat oman talvilomasi samaan aikaan. Anssy il ]
. ’ n
Muista merkita talvilomasi myos Classroomin paivékirjaan ja \’;'km- Yhden
tydaikarekisteriin, jotta koulu ei turhaan inmettele, miksei dokumentteja li<on Veérray

ole paivitetty. talvilomg,,
Jos syysta tai toisesta aloitit harjoittelun vahan myohemmin, ei erillista )

lomaa kannata pitaa, koska on tarkeaa, etta saisit harjoittelun kokonaan
suoritetuksi.



3.5 POISSAOLOT

Aina joskus voi tietenkin tapahtua jotakin, minka takia sinun taytyy olla poissa toista. Tarkeinta on
ensimmaisend aina ilmoittaa tyépaikkaohjaajalle poissaolosta.

Alla on lista erilaisista syista, miksi voit joutua olemaan poissa.

SAIRAUS

Sairaana ei tietenkdan kenenkaan tarvitse menna toihin. Laita tydpaikkaohjaajalle heti aamulla
viesti, etta olet kipedna ja pyyda lisdohjeita siita, etta riittdaké oma ilmoituksesi vai taytyykod sinun
hakea sairaslomatodistus.

Pida tydpaikkaohjaaja ajan tasalla voinnistasi ja paranemisestasi.
Mikali joudut olemaan pitkdan poissa, ilmoita myds koululle asiasta. Lyhyet parin paivan sairastelut

voi merkita vain paivakirjaan ja tydrekisteriin.

MYOHASTYMINEN

Myoéhastyminen on inhimillista, vaikka se ei olekaan toivottavaa. Missasitko aamulla bussin?
Katsoitko kelloa vaarin? Soiko heratys liian mydhaan? Ota asiasta opiksesi ja pyri siihen, ettet
myo6hasty toistamiseen harjoittelun aikana.

Jos myohastyt, laita rehdisti viestia tyopaikkaohjaajallesi ja kerro, milloin olet tulossa.

Jos sinulla on jotakin muuta sovittua menoa (esim. kuvauskeikka tai muu tapaaminen), mene
mieluummin liian ajoissa paikalle kuin vahan myohassa. Aikatauluttaminen on osa ammattitaitoa.

MUU SYY

Tapahtuiko jotain? Onko jokin pielessa?

Ota yhteytta tydpaikkaohjaajaan tai kerro asiasta koululle viipymatta.

Muista myds
tyoturvallisuus
harjoittelupaikalla.!
Hyva ergonomia ja
turvalliset tyétavat ovat
osa ammattitaitoa.



Kun olet tyopaikalla, sinulla on tyotehtavien lisaksi saannollinen raportointivelvollisuus koululle.
Jotta voit suorittaa harjoittelun, koulu tarvitsee:

e oppimispaivakirjan viikoittain
o tyorekisterin joka paivan tyétunneista kuukausittain
e nayton harjoittelun lopuksi

Raportointi ja dokumentoiminen ovat taitoja, joita jokainen tarvitsee
tydeldmassa. Lisaksi koululle on tarkeaa tietaa, miten harjoittelu
etenee. llman naita et siis voi suorittaa harjoittelua, joten on tarkeaa,
ettd pidat naista huolta harjoittelun alusta asti.

4.1 PAIVAKIRJA
Paivakirjaan kirjoitat lyhyesti, mita olet tehnyt harjoittelussa.
Paivakirja on Google Doc —tiedosto, joka l6ytyy Classroomista.

Laita mukaan myds kuvia tehdyista tdista (valokuvia, editointia, piirroksia, suunnitteluja jne.), jotta
ammattiopettaja nakee, mita olet saanut tyopaikalla aikaiseksi ja voi myds kommentoida toitasi tai
auttaa, jos sinua mietityttaa jokin asia. Linkita tarvittaessa Drive-kansiosi paivakirjatehtavaan.

Kirjoita paivakirjaa paivittdin tai vahintaan kerran viikossa.

Sivussa esimerkki paivakirjasta.

Esimerkki:
Tee jokaiselle paivalle tai viikolle
oma valiotsikko ja kirjoita valiotsikon Viikko 2.1.-6.2.2023
Il n ajanjakson tyotehtaviasi |
afle sen ajanjakson fyotehtaviast ja Tll4 viikolla aloitin harjoittelussa. Tydpaikkaohjaaja oli tosi
kuulumisiasi.

mukava. Tapasin myds osan muista tyéntekijoista.

Muista kirjoittaa myos, jos olet ollut En saanutkaan omaa tietokonetta, joten hain lainakoneen

kipeana tai viikon talvilomalla. koululta tiistaina, jotta voin editoida kuvia.

Voit paivakirjassasi vastata naihin Ensimmaisell3 viikolla pa&sin mukaan tuotekuvauksiin ja

kysymyksiin: nyt olisikin valtava maara kuvia editoitavana. Tuotekuvaus

oli aika jannaa, vaikka alkuun paaasiassa seurasin.

1. Mita kaikkea tein talla viikolla? Ohjaaja naytti, miten lopulliset valmiit kuvat lajitellaan
Millaisia tyétehtavia sain? niiden omiin kansioihin, jotta myynti 16yté4 ne.

2. Mika oli uutta? Mita opin?

3. Sainko tyopaikalla palautetta? Tassa kuvia ensimmaisistd muokkauksista:

Millaista palautetta?

4. Missa onnistuin omasta
mielestani?

5. Mita olisin voinut tehda toisin? Mita minun pitaisi viela harjoitella lisda?

[kuvia tahan]

Kaikki paivakirjaan laittamasi tieto tyOharjoittelusta ja sen etenemisesta on koululle tarkeaa, joten
kirjoitathan saannollisesti. Saannodllinen ja rutiininomainen kirjoittaminen kannattaa ottaa osaksi
tyorytmiasi myos siksi, etta on helpompi tayttaa paivakirjaa, kun asiat ovat tuoreessa muistissa.

8



4.2 TYOREKISTERI JA ATERIAKORVAUKSET
Koulu seuraa myds tyoétuntejasi. Taman takia sinun taytyy kirjoittaa kaikki tyétuntisi tyorekisteriin.
Tyorekisteri on Google Sheets —tiedosto, joka I6ytyy Classroomista.

Sinun pitaisi tehda harjoittelussa t6ita n. 6 tuntia paivassa, jotta vaadittava viikkotuntimaara (30
tuntia / viikko) tulisi tayteen. Pida huolta tydtunneistasi! Jos teet liilan vahan tunteja, joudut
taydentamaan harjoitteluasi mydhemmin.

Ryhmanohjaaja seuraa tydtuntejasi.
Samaan Google Sheets —tiedostoon kirjoitetaan myds ateriakorvaukset.

TYOREKISTERI

Opiskelija: Elli Esimerkki
Koulutustydpaikka: Mainostoimisto Mainio
Tyopaikkaohjaaja: Malla Mainostaja

paivamaara tyotunnit ruokailutieto paivimaara  tyotunnit ruokailutieto
ma 212022 6 A ma 2312022 6 A
ti 312022 6 A ti 2412022 6 A
ke 412022 6 A ke 2512022 6 A
to 512022 7 A to 26.1.2022 6 A
pe 6.1.2022 5 A pe 2712022 6 A
la 7.1.2022 la 28.1.2022
su 8.1.2022 su 29.1.2022
ma 9.1.2022 4 A ma 30.1.2022
ti 10.1.2022 8 A ti
ke 1112022 6 A ke
to 121.2022 6 A to
pe 13.1.2022 6 A pe
la 14.1.2022 la
su 15.1.2022 su
ma 1612022 5 C ma Mita taytetaan?
t 17120221 7 |C t 1. Perustiedot harjoittelusta
ke 18.1.2022 6 C ke . o e . .
2. Tydtunnit (mielelldén vain numero) ja
to 19.1.2022 7 A to 0 v aer et
oe 201202 5  Ia oe ruokailutieto jokaiselta ty6paivalta:
Ia 21.1.2022 Ia A. Koulutustyopaikka tarjosi
su 22.1.2022 su lounaan
B. Lounas opistolla
C. Opiskelija maksoi lounaan
Tyopaivia yhteensa: 20 itse
Tyatunnit yhteensd: 120 3. Yhteenlaskua ei téytets (kaava
Aterioita yhteensa: 3 . .
Ateriakorvaus yhteensa: 12,9 I?Ske..e.. aUtomaatt.lseStl tai koulu
tayttaa puolestasi)
Opiskelijan nimi: Elli Esimerkki 4. T|I|m:|.mero Janimi
Tilinumero: FI80 1173 5000 9775 74 - TARKEA, jos haluat
ateriakorvauksen




4.3 NAYTTO

Harjoitteluun kuuluu myds nayttd. Se on samalla sen ammatillisen valinnaisoppiaineen naytto,
jonka harjoittelussa olet (Julkaisugrafiikka, Valokuvaus, Kuvankasittely).

Tyo6paikkaohjaaja, opiskelija ja ammattiopettaja sopivat yhdessa, mika voisi olla sopiva tydpaikalla
tehtava nayttotyo.

Jos keksitte tyopaikkaohjaajan kanssa hyvan nayttétehtavan, muistakaa hyvaksyttaa se
ammattiopettajalla. Kun ammattiopettaja on antanut hyvaksynnan, voit aloittaa nayton suunnittelun
ja toteuttamisen.

Naytto voi olla esimerkiksi jokin opiskelijan laajempi tyotehtava. Jos mikaan tehtavista ei ole
rittdvan laaja nayttotyoksi, sitd voidaan laajentaa sellaiseksi, etta se kelpaa naytoksi. Jos sopivaa
tehtavaa ei kyseisessa harjoittelussa ole, voidaan keksia jokin tydnkuvan ulkopuolinen tehtava,
joka mittaa paremmin taitoja.

KUULUMISET KESKEN HARJOITTELUN

Tule helmikuussa kertomaan kuulumisia opiskelutovereille!
Harjoittelun aikana on tavattu kerran etana Google Meetissa ja
kyselty kaikkien kuulumisia ja tyotehtavia. >

©

Jos sinulla on joku tarked meno (esim. kuvauskeikka), tama koulun
jarjestama etatapaaminen ei tietenkaan ole pakollinen, mutta on

hyva paasta vahan kuulemaan, miten muilla menee ja millaisessa i &l
harjoittelupaikassa muut opiskelijat ovat.

Tama on myds hyva hetki esittda kysymyksia ja kerrata kaytanteita, joten yrita jarjestaa aikataulusi
siten, ettd paaset osallistumaan. Tahan saa kayttaa tydaikaa! :)

ONGELMATAPAUKSET

Kaikissa ongelmatapauksissa ota yhteytta joko ammattiopettajaan tai ryhméanohjaajaan.
Mahdollisia ongelmia voi esimerkiksi olla:

viihtyminen tydpaikalla,

vaaranlaiset tai liian vahaiset tydtehtavat,

ohjauksen tai ohjeiden vahaisyys

tai mika tahansa muu halyttava asia, joka aiheuttaisi sen, ettei harjoittelu tayta sille
asetettuja edellytyksia.

Al3 siis jaa yksin. Koulu auttaa ongelmatapauksien tai mahdollisten kommunikaatiokatkosten
ratkomisessa — hyvassa lykyssa harjoittelu voidaan suorittaa loppuun jopa samassa paikassa.
Tarvittaessa etsitdan tietenkin uusi paikka.

Ole siis yhteydessa matalalla kynnyksella!
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USEIN KYSYTYT KYSYMYKSET

ENNEN HARJOITTELUA

1. Mista mina tiedan, millaista Katsotaan, missa vaiheessa opintosi

harjoittelupaikkaa voin hakea?

Sopiva harjoittelupaikka riippuu siita
pitkasta valinnaisaineesta, jota
opiskelet syksylla (julkaisugrafiikka,
valokuvaus tai kuvankasittely).
Paikkaa ei missaan nimessa tarvitse
hakea taysin yksin ja itsenaisesti: tule
juttelemaan ryhmanohjaajan kanssal!

Tavallisia harjoittelupaikkoja ovat
mainostoimistot, valokuvausstudiot,
peliyritykset, lehdet, kaupunkien ja
kuntien viestintaosastot seka isommat
ja pienemmat yritykset, joilla on
rittdvasti media-alan tyotehtavia.
Myds urheiluseurat ja jarjestot ovat
olleet hyvia harjoittelupaikkoja
erityisesti aktiivisille ja oma-aloitteisille
opiskelijoille.

Joka vuosi I0ytyy onnistuneesti myos
meille uusia harjoittelupaikkoja, joissa
kukaan ei ole aiemmin ollut. Ehdota
siis rohkeasti, jos sinulla on joku
ajatus harjoittelupaikasta!

. Mita pitaa tehda, jos ei saa syksylla
harjoittelupaikkaa?

Tule juttelemaan ryhmanohjaajan
kanssa, jos jostain syysta emme I6yda
syksylla sinulle harjoittelupaikkaa.
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muuten ovat ja yritetaan viela vuoden

alussa l6ytaa sinulle paikka: ei haittaa
yhtaan, vaikka aloittaisitkin harjoittelun
vahan muita myohemmin.

Jos mitaan ei ole sovittu ennen
joululomaa, tule koululle
tammikuussa ja katsotaan yhdessa,
miten edetaan.

. Mita vaihtoehtoja on, jos jaan

kokonaan ilman harjoittelupaikkaa?

Paljonkin! Koulu voi tarvittaessa
ainakin osittain ottaa sinut
harjoittelijaksi. Samaan aikaan
voidaan etsia myos ulkopuolista
harjoittelupaikkaa, kun teet koululle
tydtehtavia. Talldin paaset
kerryttdmaan tyotunteja samassa
tahdissa kuin muut.

Harjoittelun voi myos suorittaa kesalla,
jos kevaalle ei lopultakaan 16ydy
sopivaa paikkaa. Jos sinulla on muita
puutteita tai rasteja opinnoissasi,
sinulla on kevaalla hyva mahdollisuus
kiria, kun muut ovat harjoittelussa.

Jos harjoittelupaikkaa ei I0ydy, se ei
ole maailmanloppu, mutta se helposti
kylla pitkittda opintoja. Tehdaan
yhdessa hyvat suunnitelmat ja
ihmetelldan vaihtoehtoja! :)



HARJOITTELUN AIKANA
TYOTEHTAVAT

1. En osaa tehda tyotehtavaa, joka toita tarkoituksella, vaan taustalla voi

minulle annettiin.

Olet harjoittelija — sinun ei tarvitse
osata kaikkea. Kerro tilanteesta
tydpaikkaohjaajalle tai pyyda apua
ammattiopettajalta. Ihan googlaamalla
todennakoisesti paaset pitkalle, jos
kyseessa on joku Adoben ohjelmien
ominaisuus tai kamera-asetus. Muista
kuitenkin, ettad opettajat ja ohjaajat
ovat sinua varten, joten ole rohkeasti
yhteydessa! Al4 jaa liian kauaksi aikaa
pohtimaan asiaa itseksesi. :) Usein
asiat ratkeat helpommin yhdessa!

. Minulla on liikaa toita.

Kerro asiasta tyOpaikkaohjaajalle. Voit
kirjoittaa lilan suuresta tyomaarasta
my0s paivakirjaan, jotta koululle jaa
merkinta siita, etta jossakin vaiheessa
harjoittelua sinulla on ollut liikaa
tehtavia.

Ammattiopettaja voi olla yhteydessa
tyopaikkaohjaajaan, jos tilanne ei
korjaannu. Koulu on ohjeistanut
tyopaikkaohjaajia olemaan koko ajan
tietoisia tydmaarastasi.
Todennakdisesti et ole saanut liikaa

olla my6s vaarinkasitys tai inhimillinen
virhe.

. Minulla on liian vahan toita.

Pyyda rohkeasti lisaa toita. Olethan
muistanut kertoa, milloin olet saanut
edellisen tehtavan valmiiksi? Sano,
etta sinulla pitaisi olla toita joka paiva
kuudeksi tunniksi, jotta saat
harjoittelun suoritettua. Jos tama ei
auta, ole yhteydessa
ammattiopettajaan tai
ryhmanohjaajaan.

. Minulla on vaaranlaisia toita.

Pyyda oikeita tehtavia
tyopaikkaohjaajalta. Voit vaikka
kertoa, millaisia asioita haluaisit
paasta harjoittelemaan tai millaisia
toita olet tehnyt syksylla koulussa.

Jos tama ei auta ja keittelet vain
kahvia jo toista viikkoa, ota nopeasti
yhteytta ryhmanohjaajaan ja
ammattiopettajaan. Koulu selvittaa
tilanteen ja tarvittaessa etsii sinulle
uuden paikan.




TYOREKISTERI, ATERIAKORVAUS JA PAIVAKIRJA

1.

En osaa tayttaa tyorekisteria.

Katso tasta oppaasta sivu 9. Sitten
avaa tyorekisteri Classroomista.
Seuraa taman oppaan ohjetta. Jos
tuntuu yha hankalalta tai et 16yda
tyorekisteri-pohjaa, laita viestia
ryhmanohjaajalle. Han auttaa sinua.

Milloin ateriakorvaukset
maksetaan?

Ateriakorvaukset maksetaan noin
viikon sisalla tyorekisterin
palauttamisesta. Eli esimerkiksi
tammikuun ateriakorvaukset
maksetaan helmikuun ensimmaisen
viikon aikana.

Taman takia on tarkeaa, etta palautat
tyorekisterin heti, kun kuukausi
vaihtuu. Kun palautat tyorekisterin
ajoissa, saat myos ateriakorvaukset
oikeaan aikaan. Tarkista myds, etta
olet kirjoittanut tilinumerosi oikein.
Muuten maksut eivat tule perille.

Miten voin liittaa paivakirjaan
kuvia?

Ensinnakin kuvia kannattaa laittaa
paljon.

Jaa Drive-linkki toihisi. Luo
harjoittelua varten oma Drive-kansio ja
linkkaa se paivakirjaan. Voit kirjoittaa
linkin paivakirjan alkuun tai
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kommentteihin, niin opettaja paasee
nakemaan kaikki projektisi. Jos teet
valokuvauksen harjoittelua, kansion
kayttaminen on erityisen jarkevaa.

Lisaa kuvia paivakirjatekstin
sekaan. Voit nostaa Google Docs -
paivakirjaan mielestasi onnistuneita
valokuvia, tyGvaiheita taitoista,
piirroksista ja kuvanmuokkauksista.
Opettaja on kiinnostunut nakemaan
keskeneraisia toita ja tyOvaiheita. Voit
ottaa kuvakaappauksia Adoben
ohjelmista ja liittaa naita paivakirjaan.

En keksi, mita Kirjoittaisin
paivakirjaan.

Ei haittaa, vaikka paivakirjassa samat
asiat toistuisivat viikosta toiseen.
Tekstin ei tarvitse olla pitka. Teksti voi
olla ihan vapaata kuulumisten ja
fillisten kertomista.

Jos et milldaan keksi, mita kirjoittaisit,
voit vastata naihin kysymyksiin:

Mita kaikkea tein talla viikolla?
Millaisia tyotehtavia sain?

Mika oli uutta? Mita opin?

Sainko tyopaikalla palautetta?
Millaista palautetta?

Missa onnistuin omasta
mielestani?

Mita olisin voinut tehda toisin? Mita
minun pitaisi viela harjoitella lisaa?



NAYTTO

1. En ymmarra, miten naytto liittyy

harjoitteluun.

Jotta voit saada valinnaisaineesta
(julkaisugrafiikka, valokuvaus tai
kuvankasittely) arvosanan ja
suorituksen, sinun taytyy tehda myos
nayttotyo.

Tama naytté on hieman erilainen,
koska sita ei tehda koulussa. Jokainen
opiskelija tekee omalla
harjoittelutydpaikallaan siis oman
tyon, joista yksikaan ei ole
samanlainen. Et siis saa valmista
tehtavaa tai ohjeistusta koululta,
vaikka voitkin saada apua sopivan
tydn valitsemiseen.

Naytto on siis yksi osa harjoitteluasi ja
osa koko valinnaisaineen opintoja.
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. Millainen on hyva nayttotehtava?

Hyva nayttotehtava on riittavan laaja.
Se ei siis voi olla esimerkiksi vain yksi
valokuva.

Nayttotyo voi olla esimerkiksi
markkinointimateriaalia (julisteita,
mainoksia, somesisaltdéa), graafinen
ohjeisto, kuvakollaasi,
henkildkuntakuvat asiakkaalle tai
koulutustyOpaikalle, valokuvasarja tai
kuvapankki.

Tarkeinta on, etta sovit nayttotyosta
etukateen ammattiopettajan kanssa.
Han osaa kertoa sinulle, millainen
tehtava on riittdvan laaja ja osaa
antaa mahdollisia muutosehdotuksia.
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Julkai fiik ttiopettaj I/M
ulkaisugrafiikan ammattiopettaja .
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Petteri Huotari tekee harjoitteyy,

sopimukscw, lukee

Valokuvauksen ammattiopettaja
Noora Isoeskeli ja Ulla Kudjoi

Kuvankésittelyn ammattiopettaja

Ville Koski

Ryhmé&nohjaajat
Katarina Hellstrom-Peippo (ME21 ja ME22)

Tiina Parjanen (ME20 ja ME23)

Rehtori

Mari Nurmio

+358 40 5200 166

16



	1. Harjoittelupaikan hakeminen (syksyllä)
	1.1 TTO-päivä
	Korvaava tehtävä TTO-päivästä

	1.2 Hakemisen käytänteet
	Saatekirje sähköpostihakemukseen
	Hakupajat


	2. Harjoittelupaikan vastaanottaminen ja koulutussopimus
	3. Harjoittelupaikalla toiminen
	3.1 Ensimmäinen työpäivä
	3.2 Työtehtävät
	3.3 Etätyöskentely
	3.4 Talviloma
	3.5 Poissaolot
	Sairaus
	Myöhästyminen
	Muu syy


	4. Harjoittelun suorittaminen
	4.1 Päiväkirja
	4.2 Työrekisteri ja ateriakorvaukset
	4.3 Näyttö

	5. Apua ja tukea
	Kuulumiset kesken harjoittelun
	Ongelmatapaukset
	Usein kysytyt kysymykset
	Ota yhteyttä


