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STOPPLNUORTEN POMPOTTELULLE



                   


Tajua Mut! -toimintamalli:
Ohjeistus kouluttajille 
Käytyäsi Tajua Mut! -toimintamallin kouluttajakoulutuksen olet valmis perehdyttämään kollegoitasi ja oman työyhteisösi jäseniä Tajua Mut! -toimintamallin käyttöön. Jos toimipaikkasi henkilöstöä ei ole vielä koulutettu Tajua Mut! -toimintamallin käyttäjiksi, 
on koulutus omalle työyhteisölle ja kollegoille hyvä järjestää kuukauden sisällä kouluttaja-koulutuksesta. Myös uudet työntekijät perehdytetään toimintamallin käyttöön tämän ohjeistuksen avulla. 

Näissä ohjeissa on kaikki mitä sinun on hyvä kouluttajana ottaa huomioon ennen koulutusta, koulutuksen aikana sekä koulutuksen jälkeen. 

Ennen koulutusta/muistilista 
Toimipaikassa sovitaan, keitä koulutetaan 
Tavoitteena on, että mahdollisimman monella on valmius itse käyttää Tajua Mut! -toimintamallia. 

Tilaa tunnukset tietojärjestelmään 
Toimita seuraavat tiedot kaikista koulutukseen osallistuvista työntekijöistä viikkoa ennen koulutusta: 

· Etunimi 

· Sukunimi 

· Työsähköpostiosoite 

· Työpuhelinnumero 

· Työpaikka (yksikkö ja organisaatio) 

· Ammattinimike 

· Sukupuoli 

Täytä tiedot osallistujalistapohjaan, joka löytyy tajuamut.fi-sivuston materiaalipankista

Lähetä täytetty osallistujalista sovitulle yhteyshenkilölle Tajua Mut!-tiimistä
Sovi koulutuksen ajankohta 

Lähetä kutsu koulutukseen, josta käy ilmi koulutuksen tarkka ajankohta ja toteutuspaikka. 
Koulutuksen käytännönjärjestelyt: 
Aika: 
Varaa koulutuksiin aikaa noin 1,5 h, joka sisältää: 

· toimintamallikoulutusta noin 60 min.
· tietojärjestelmäkoulutusta  n. 30 min.
Koulutuksiin käytettävä aika riippuu osallistujien määrästä (mikäli osallistujia on paljon, on hyvä varata enemmän aikaa, pienellä ryhmällä saattaa riittää 1 h) 

Erityisesti tietojärjestelmäosiossa käytettävään aikaan vaikuttaa käytettävissä olevien tietokoneiden sekä koulutettavien määrä. Jos koulutettavia on paljon tai yhteisen ajankohdan löytyminen on hankalaa, niin suosittelemme järjestämään useamman kuin yhden tietojärjestelmäkoulutuksen. 

Jos koulutukselle on vaikea löytää sopivaa aikaa tai aikataulu on todella tiukka, niin videot voi jokainen koulutukseen osallistuva katsoa itsenäisesti. Pyritään kuitenkin katsomaan videot pääsääntöisesti yhdessä, koska muuten ne jäävät helposti kokonaan katsomatta.

Tila: 
Tila, jossa on helppo keskustella sekä tykki, kangas, nettiyhteys ja äänentoisto sekä tietokoneet tai tabletit, joissa toimiva nettiyhteys. Mielellään vähintään joka toiselle osallistujalle tietokone/tabletti. = Tilassa pitää olla siis mahdollisuus katsoa videoita ja kuulla ääntä.

· Varmista, että tekniikka toimii ennen koulutustilaisuuden alkua!
Materiaalit: 
Kaikki Tajua Mut! -koulutusmateriaalit löytyvät osoitteesta https://www.tajuamut.fi/materiaalipankki. Sivuilta löydät aina materiaalien päivitetyimmät versiot. 
· Tämä ohjeistus 

· Linkit koulutusvideoihin
· Osallistujalista 

· Ammattilaisten ja nuorten käytännön kokemuksia toimintamallista
Tietojärjestelmä- ja harjoitusympäristötunnukset saat tilaamalla ne oman kuntasi Tajua Mut! tietojärjestelmävastaavalta.
Varaa lisäksi kyniä ja paperia sekä post-it -lappuja harjoituksia varten.  
Koulutusten aikana: 
Koulutuksen rakenne ja menetelmät 
Ohessa on esimerkinomainen koulutusrunko (toimintamallikoulutus ja tietojärjestelmäkoulutus), jonka avulla voit toteuttaa koulutuksen omalle työyhteisöllesi. Halutessasi voit muokata ja täydentää sitä omalle henkilöstöllesi sopivaksi. 

Alkuun on hyvä ottaa jonkinlainen yhteinen avaus, joka saa osallistujat valmistautumaan ja keskittymään koulutustilanteeseen. 

Pyri saamaan koulutuksesta keskusteleva. Pienen ryhmän kanssa keskustelu voi onnistua yhteisesti, isommassa on usein hyvä jakautua keskustelua varten pareihin tai pienryhmiin ja purkaa nämä keskustelut yhteisesti. Voitte miettiä yhdessä muun muassa Tajua mut! -toimintamallia, sen hyötyjä, miten se toimii omassa työssä sekä moniammatillista yhteistyötä yleisesti. 

Yleisiä asioita tietojärjestelmästä

· Käyttäjätunnus = oma sähköpostiosoite
· Kouluttajan toimitettua listan tulevista käyttäjistä luodaan heille tunnukset tietojärjestelmään. Tietojärjestelmä lähettää uusille käyttäjille sähköpostiviestin, joka sisältää linkin. Tämän linkin avulla uudet käyttäjät voivat asettaa itselleen salasanan ja ottaa tunnukset käyttöön. Tämä on järkevää suorittaa koulutuksen yhteydessä. 
· Salasanan tulee olla 8 - 13 merkkiä pitkä ja sen tulee sisältää vähintään yksi pieni kirjain, yksi ISO kirjain ja yksi numero.  
Harjoittelu

· Harjoittelu tapahtuu internetselaimen avulla osoitteessa https://tajuamutkoulutus.requeste.com
Osoite pitää kirjoittaa suoraan osoiteriville (ei esim. Googleen).   
· Harjoittelutunnukset ja salasanat toimitetaan kouluttajille sähköpostilla. Tunnuksia on 14 kpl.  

· Jaa jokaiselle käyttäjälle oma harjoittelutunnus, jotta harjoittelu toimii halutulla tavalla. Jos koulutettavia on enemmän kuin 14, osa voi harjoitella pareittain. 

· Harjoitteluympäristössä voi vapaasti testata tietojärjestelmän toimintaa. Koulutettaville on kuitenkin hyvä mainita, että harjoittelutunnusten salasanaa ei saa vaihtaa. Jos joku kuitenkin näin tekee, ole yhteydessä oman kuntasi tietojärjestelmäävastaavaan. 
· Harjoittelutunnukset ja salasanat löytyvät toimintamallin kotisivulta www.tajuamut.fi
Mitä jos tietojärjestelmän kanssa tulee ongelmia?

· Ole yhteydessä oman kuntasi tietojärjestelmävastaavaan. Ei-kiireellisessä asiassa laita sähköpostia, kiireellisessä tapauksessa soita/laita tekstiviesti. Jos et tiedä kehen ottaa yhteyttä, löydät yhteystiedot osoitteesta: https://www.tajuamut.fi/home#YHTEYSTIEDOT
Koulutuksen runko (esimerkki, muokattavissa)

ALOITUS (noin 15 min.) 
Tervetulotoivotukset ja kouluttajien esittely. Koulutuksen runko ja materiaalit. 
Odotukset koulutukselta. Koneet päälle ja mennään tajuamut.fi-sivustolle. 

TOIMINTAMALLI (noin 45 min.) 
Kaikki videot löydät tajuamut.fi -sivuston materiaalipankista https://www.tajuamut.fi/materiaalipankki . Alla myös jokaisen videon kohdalla sen youtube-osoite. 
1. VIDEO: Tajua Mut! –toimintamallin animaatio 1/5 (kesto 1 min.) https://www.youtube.com/watch?v=TXKmBbObqME
· Parityöskentely: Mitä videosta jäi päällimmäisenä mieleen? Kirjoitetaan postit-lapuille ja kerätään ne seinälle (5 min) 

2. VIDEO: Tajua Mut! esittely 2/5 (kesto 1 min.)

 https://www.youtube.com/watch?v=pBYoMvCeVZE
· Parityöskentely: Minkä tahojen kanssa tällä hetkellä teet yhteistyötä ja miten se toimii? Miten pidetään yhteyttä? Ketä yhteistyöverkostostasi puuttuu? (5 min) 
3. VIDEO: Tajua Mut! – puheeksi ottaminen 3/5 (kesto 3 min.) 

https://www.youtube.com/watch?v=kT12mlaowFA
· Yleinen keskustelu: Minkä ikäisten nuorten kanssa olet eniten tekemisissä? Missä tilanteissa yhteydenottopyynnön voi tehdä ilman nuoren suostumusta. 

· Yleinen keskustelu: Kerro esimerkki, missä tilanteissa olet tai olisit voinut ottaa huolen puheeksi? (10 min) 

4.  VIDEO: Tajua Mut! – etsivän nuorisotyöntekijän rooli 4/5  (2 min.) 
https://www.youtube.com/watch?v=id7xWKR_yig
· Yleinen keskustelu: Mihin tahoihin olet ollut yhteydessä hoitaessasi nuoren asioita ja miten? Onko ollut tilanteita, ettet tiedä keneen ottaa yhteyttä nuoren asioissa? (5 min)

5. VIDEO: Tajua Mut! – yhteistyö 5/5 (2 min.) 

https://www.youtube.com/watch?v=gv6lc_DJSJ4
· Parityöskentely: Missä tilanteissa voisit hyödyntää Tajua Mut! -toimintamallia? Minkälaisia asioita yhteistyötapaamisissa uskot, että eniten käsiteltäisiin? (10 min) 

TIETOJÄRJESTELMÄ (noin 20 min.) 
1. VIDEO: Tajua Mut! – tietojärjestelmä 1/2  (2,5 min.) 
https://www.youtube.com/watch?v=FczcH_C37I0
· Työskentely: Lisää nuori järjestelmään (7,5 min) 

1. VIDEO: Tajua Mut! –tietojärjestelmä 2/2 (2,5 min)
https://www.youtube.com/watch?v=KEabhzZemxg
· Työskentely: Muokkaa nuoren tietoja. Poista nuori tietojärjestelmästä. (7,5 min) 
· Koulutuksen päätteeksi voi jäädä kokeilemaan tietojärjestelmää. 

LOPETUS (noin 10 min.) 
· Fiiliskierros: Palaute koulutuksesta, tuntuuko koulutuksen järjestäminen helpolta näiden materiaalien kanssa, tuntuuko että tukea on riittävästi (5 min) 

· Miten tästä eteenpäin (5 min) 
· Kiitokset osallistumisesta ja kannustus toimintamallin käyttöön.
Koulutuksen jälkeen: 
· Koulutuksen jälkeen kaikki koulutetut ovat valmiit käyttämään Tajua Mut! -toimintamallia 

· Lähetä osallistujalista Tajua Mut! -tiimille 

· Sovi uusi koulutusaika niiden kanssa, jotka eivät päässeet koulutukseen

Tajua mut! -tiimin tarjoama tuki:

· voitte pyytää henkilön Tajua Mut! - tiimistä tarvittaessa alustamaan koulutukseen, markkinointimateriaalit 

· käyttöjärjestelmään liittyvä neuvonta

· tiimipäivään tai muuhun työyhteisön tilaisuuteen.

· ajankohtainen tiedottaminen Tajua Mut! -toimintamallista uutiskirjeenä

Kiitos! Olette tärkeitä toimijoita ja viestijöitä Tajua Mut! -toimintamallista 

nuorille ja heidän huoltajilleen. Varhainen puuttuminen ehkäisee tehokkaasti nuorten syrjäytymistä.

Ole yhteydessä, jos tulee kysyttävää/kommentoitavaa.

Yhteystietomme löydät täältä:

 https://www.tajuamut.fi/home#YHTEYSTIEDOT
terveisin

Tajua Mut! -tiimiläiset
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