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En profesjonell arena for utvikling av framtidas fagarbeidere

Etterutdanningsmateriell for aktgrene i fag- og yrkesopplaeringen

Dette materiellet er utviklet av NTNU, Sintef og Hggskolen i Akershus pa oppdrag
fra Utdanningsdirektoratet. Temaheftene sammen med det gvrige materiellet er
tilgjengelig pa skolenettet.no og er beregnet for bruk i etterutdanningen av yrkes-
faglerere, faglige ledere og instruktgrer i lerebedrifter, provenemnder og klage-
nemnder for fag- og svenneprgver.

Materiellet skal inspirere til gkt bevissthet om oppgaver, roller og ansvar for alle
aktgrene i fagoppleeringen. Materiellet favner alle yrkesfagene generelt og det
legges vekt pa sentrale tema i Kunnskapslgftet som leereplanforstaelse, vurderings-
og veiledningskompetanse, samt de viktigste endringene i regelverk de siste arene.
Det vil bli en utfordring for kurslederen a legge forholdene til rette slik at deltakerne
far brukt sine egne erfaringer i arbeidet med materiellet.

| tillegg til temahefter bestar materiellet av

* Kurslederhefte

Fagfilmer

Triggerfilmer

* Huskekort

* Lydfiler

Linker til aktuelle ressurser

Den gode sirkel, som er sentral i materiellet, illustrerer hvordan temaene henger
sammen, og hvordan temaene kan kombineres ut fra de malgruppene som deltar
pa etterutdanningen.

Innholdet i heftene er fgrst og fremst rettet mot opplaeringen i laerebedriftene, hvor
leerlingene og den faglige lederen eller instruktgren star i sentrum. Norsk fag- og
yrkesoppleering foregar imidlertid bade i skole og i bedrifter eller virksomheter. Selv
om oppleeringen i skolen er nevnt i mindre grad i materiellet, sa er det gnskelig at
alle som deltar i oppleeringen av fagarbeidere, skal kunne bruke det, enten hver for
seg eller sammen i felles opplaeringstilbud.

Tema 5 Instruksjon og veiledning tar for seg veiledning som verktgy for laering.
Grunnlaget er observasjon, kommunikasjon, samtale- og spgrreteknikker. Veiled-
ning er basert pa samspill mellom laerling og instruktgr knyttet til daglige arbeids-
oppgaver og forberedte samtaler.
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Bruk av betegnelsen Ilzerling og laerekandidat i materiellet:

Nar det ikke refereres direkte til sentrale dokumenter, for eksempel forskriften,
brukes betegnelsen "leerling” som en fellesbetegnelse pa laerling og laerekandidat.
Dette for a gjare lesbarheten best mulig.



a Veiledning - et verktgy for laering

Kunnskapslgftet gir oss noen utfordringer som understreker behovet for a bruke
veiledning som verktgy. Krav om tilpasset opplaering, medvirkning, reflektert praksis,
dokumentasjon og underveisvurdering forutsetter godt samarbeid og samhandling
mellom leerling og instruktgr. Den gode samtalen ligger til grunn for all veiledning
enten det er et par korte kommentarer eller en forberedt og systematisk samtale.

Veiledningssamtaler bergrer bade faglige og personlige forhold for lzerlingen.
Gjennom bevisste valg skapes et samtaleklima som ivaretar leerlingens behov for
trygghet. Det er et godt utgangspunkt for a inspirere laerlingen til & reflektere over
mulige forbedringer og til & ga lgs pa nye oppgaver. Leering forutsetter bearbeiding
av informasjon og erfaringer. Innsikt og forstaelse utvikles giennom faglig arbeid og
refleksjon.

Kommunikasjon og veiledning henger sammen. Det er viktig & skape arbeidsglede
ved 3 lIytte, forstd, statte, bekrefte, gi tilbakemelding, gi anerkjennelse og bruke
humor, ved a vise respekt, tillit, omtanke, interesse, aksept, oppriktighet, toleranse,
varme, mot og engasjement, og giennom kontakt og medvirkning.

"Den gode fglelsen” er en forutsetning for godt fagarbeid. Det er derfor viktig at
instruktgren er oppmerksom pa fglgende momenter:

» Selvstendighet og gving. Leerlingen skal selv utfgre arbeidsoperasjonene.
Instruktgrens oppgave er a stgtte og a gi oppmuntring.

e Hva laerlingen egentlig spgr om. Nar laerlingen ber om hjelp, er det som
regel ikke for at instruktgren skal overta, men for a fa stgtte, bekreftelse,
utfordringer og hjelp.

* HUMOR. Du kommer langt med kommunikasjon preget av:
- Humor
- Undring
-Medvirkning
- 0 ppmuntring
- Respekt

» Reflektert praksis. Ved instruktgrens hjelp skal leerlingen gradvis forsta
hvorfor hun gjgr som hun gjgr, og koble teori og praksis. For eksempel
ma frisgrleerlingen forsta Ittens fargesirkel for a kunne anvende den til
fargekorrigering pa ulike kunder.



* Prgving under kontrollerte betingelser. Leerlingen skal hgste erfaringer
under forhold som ikke utsetter henne/ham eller andre for fare, eller som
medfarer problemer for produksjonen i virksomheten.

 Utfordrende spgrsmal. Bli konkret i spgrsmalene nar laerlingen svarer:
"Ha’kke peiling.” Spgr gjerne hva leerlingen ikke har peiling pa. Hva er det
hun/han ikke vet eller ikke forstar?




e Veiledningssamtaler i laeretiden

| Igpet av leeretiden vil det veere aktuelt med veiledningssamtaler i flere sammen-
henger:

Kartleggingssamtalen,

Forventnings- tilpasset opplaering

samtalen,

TGN Underveis
lerlin i i - e
arling Veilednings vurdering,

samtalene halvarsvurdering
Veiledning

under fag- og Den
svenneprgve «vanskelige»

samtalen

Forventningssamtalen

Forventningssamtalen kan gi et godt grunnlag for faglig og sosialt samarbeid mel-
lom faglig leder, instruktgr og laerling. Den bgr helst giennomfgres den fgrste dagen
eller uken. | forventningssamtalen blir lzerlingen kjent med bedriftens virksomhet,
og bedriften blir kjent med laerlingens faglige forutsetninger og laeringsbehov. Videre
brukes samtalen til & bygge relasjoner og avklare forventninger.

Instruktgren og leerlingen skal jobbe tett sammen, skulder ved skulder. Det krever
at de kjenner hverandres ressurser og respekterer hverandre.

Som en instruktgr sier: "Mye av grunnlaget for en god opplaering og et godt
samarbeid legges i denne samtalen. Mange er unge og har liten eller ingen innsikt
i sine rettigheter eller plikter som arbeidstakere under opplaering.”

Plan for opplaering bgr utformes og bygge pa den kompetansen leerlingen allerede
har utviklet i den videregaende skolen, bade i programfag og i prosjekt til fordypning,
og sa langt i oppleering i bedrift. Det handler om a sgrge for helhet og sammenheng
giennom hele utdanningslgpet, og leereplanen utgjgr referanserammen (se temahefte
2, Leereplanen i bruk).



Forventningssamtalen kan ogsa vaere aktuell nar en leerling flytter til andre avdel-
inger eller arbeidsomrader. Som for eksempel:

Lzerling Per blir flyttet til andre oppdrag pa byggeplassen og far ny
instruktor. Per har vaert lzerling i en stor entreprengrbedrift i et halvt ar,
og den nye instruktgren og Per har ikke jobbet sammen tidligere,

og kjenner heller ikke hverandre.

Nar instruktgren mgter Per for farste gang er det viktig a rette oppmerksomheten
mot ham og "ha gran pa utsida av hodet”. Instruktgren setter seg ned sammen
med Per og tar seg tid til a bli kient med ham, mens han i tillegg

* kartlegger hvilke arbeidsoppgaver Per har jobbet med tidligere
 ser pa dokumentasjonen Per har med seg

* informerer om arbeidsoppdraget og legger fram tegninger som Per blir bedt
om a lese for deretter a foresla hvordan oppgaven kan Igses

Slik kan instruktgren og Per sammen danne seg et bilde av Pers kompetanse og
forutsetninger for a utfgre en arbeidsoppgave.

Dokumentasjonen viser hvilke kompetansemal Per har jobbet med tidligere, men
forteller ofte lite om hva han har leert. | starten er det lurt & sette Per til arbeids-
oppgaver han har prgvd eller ser ut til & ha gode forutsetninger for a klare. Denne
tilneermingen bygger selvtillit. Nar tiden er moden for stgrre utfordringer, ber du Per
forberede seg til neste arbeidsoppdrag. Han kan bruke hjelpemidler og skissere
forslag til hvordan han vil Igse oppgaven.



Kartleggingssamtalen

Gjennom kartleggingssamtalen skal instruktgren undersgke leerlingens behov for
hjelp og stgtte og sikre en felles forstaelse for hvordan opplaeringen kan tilpasses
bade leerlingen og det daglige arbeidet. Eksempel:

Det er Iordag klokka 15.00. Instruktgren har fullskrevet kundeliste pa

frisorsalongen og er i tillegg forsinket. Laerling Sissel har fatt ny kunde,
er usikker pa hva hun skal gjore, henvender seg til instrukteren og ber
om hjelp med klippeformen pa sin kunde.

Instrukteren ser bort pa kunden, gir muntlig beskjed om hvordan Sissel
kan lgse oppgaven, uten a forlate egen kunde - og fortsetter arbeidet.

Her far Sissel faglige rad uten at instruktgren har kartlagt hvilke behov for hjelp hun
har, og uten at instruktgren begrunner de raddene hun gir. Det kan veere risikabelt
av instruktgren a gi faglige rad til Sissel uten fgrst a spgrre, kartlegge og analysere
hvilken hjelp hun egentlig trenger.

Det tar tid a trene opp leerlingen til faglig selvstendighet. Nar Sissel jobber med
arbeidsoppgaver hun ikke er trygg pa, er det viktig & la henne selv komme med
Igsningsforslag. Du kan stgtte ved & demonstrere og vise. Andre ganger er oppfglging
med kontrollspgrsmal og bekreftelse tilstrekkelig. Du kan vise henne oppmerksomhet
og interesse gjennom spgrsmal om klippeform, framgangsmate og oppstart.

Kartleggingen kan dreie seg om bade faglige og personlige forutsetninger og forvent-
ninger. Spgrsmal du som instruktgr kan stille, er:

Hvilke kompetansemal har du jobbet med tidligere? Hva er du spesielt
interessert i?

Hva er du god til? Hva er det du trenger hjelp til & forsta?

Hva kan hjelpe deg til faglig utvikling og innsikt?

Hva kan vi lese ut av dokumentasjonen din fra tidligere opplaering?



Underveisvurdering som veiledning

Formalet med underveisvurdering er a gi leerlingen og leerekandidaten en fortlgp-
ende tilbakemelding pa kvaliteten pa det faglige arbeidet og pa hvor hun/han star
i forhold til kompetansemalene i leereplanen. Den skal ogsa bidra til at laerlingen
utvikler kompetanse i a vurdere og dokumentere eget arbeid og utvikling (se tema-
hefte 6, Vurdering og dokumentasjon).

Underveisvurdering er som regel en muntlig tilbakemelding direkte knyttet til arbeids-
oppgaven laerlingen jobber med. | underveisvurderingen ma det veere balanse mel-
lom anerkjennelse og utfordring. Samtalen har betydning for leerlingens videre
motivasjon, malforstaelse, selvinnsikt og opplevelse av mestring. Instruktgren ma
gierne "ta leerlingen pa fersken i a gjgre noe bra”!

Nar instruktgren legger vekt pa a beskrive, overlater hun/han tolkningen til leerlingen
selv. Instruktgren blir fgrst og fremst et speil som leerlingen kan bruke til & vurdere
seg selv med.

”Da du dekket bordet, sa jeg at du holdt fingrene pa knivbladene og
pa toppen av glasset.”

Skal tilbakemeldingen bidra til laering, bgr man ta utgangspunkt i leerlingens faglige
forutsetninger der og da. Instruktgren og leerlingen ma utvikle en felles forstaelse
av kvalitetskravene til resultatet av arbeidet. Presise kjennetegn pa kvalitet gjar
det forutsigbart for laerlingen. Tilbakemelding rettes mot det leerlingen har mulighet
til & gjgre noe med.

For at tilbakemeldingen skal vaere konstruktiv, ma den inneholde forslag til hvordan
leerlingen kan arbeide videre for a na kompetansemalene. Fa oversikt over hva
leerlingen selv kan gjgre noe med. Hva er avhengig av instruktgrens medvirkning?
Leerlingen trenger spgrsmal som retter oppmerksomheten mot nye faglige ut-
fordringer, og bekreftelse pa at hun/han er pa rett vei.
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Halvarsvurdering som veiledning

Leerlingen og leerekandidaten har rett til en samtale med instruktgren minst en gang
i halvaret om hans/hennes utvikling nar det gjelder & oppna mal i den lokale planen,
egne laeringsmal og kompetansemalene i laereplanen. Instruktgren skal ogsa gi
leerlingen rad om forbedring og videre utvikling. Denne samtalen kan gjennomfgres
i forbindelse med halvarsvurderingen. Dette kan du lese mer om i temahefte 6,
Vurdering og dokumentasjon.

Samtalen skal hovedsaklig dreie seg om det faglige, men vil ogsa kunne handle
om personlig utvikling. Bevisstheten om at leering betyr vekst, ma ligge til grunn for
bade for hva som tas opp, og maten det gjgres pa. Oppstarten skal sla an tonen
og skape et apent klima, mens avslutningen konkluderer og peker framover. Under
halvarsvurderingen skal instruktgren

* klargjgre hensikten med halvarsvurderingen

* la leerlingen vurdere eget arbeid, egen kompetanse og egen
faglige utvikling

* gi sin beskrivelse av leerlingens faglige kompetanse
i lys av kompetansekravene i laereplanen

* snakke med leerlingen om hva som skal til for at han/hun skal bedre
sin kompetanse i faget — bade av ting laerlingen kan gjgre, og ting
bedriften kan gjgre

* oppsummere samtalen og avtale oppfalging
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Den vanskelige samtalen

Misngye og tillgp til konflikt mellom instruktgr og leerling skyldes ofte urealistiske
eller uklare forventninger til hverandre eller til arbeidet. Leerlingen kan veere lei fordi
det er kjedelig a jobbe med samme arbeidsoppgave over lang tid, og gnsker nye og
utfordrende arbeidsoppgaver. Instruktgren kan oppfatte leerlingen som lat, sur og
lite innsatsvillig og tolker det som mangel pa interesse for a laere.

Verken leerlinger eller instruktgrer er tankelesere. Irritasjon kan bygge seg opp, og
det er instruktgrens ansvar & invitere til en samtale for a finne ut av problemene
nar signalene pa misngye dukker opp. Tidlig handling forhindrer at det utvikles
sterkere konflikter. All kommunikasjon har et saksplan og et fglelsesplan. | den
vanskelige samtalen er det fglelsesmessige planet mest framtredende hos minst
€n av partene. Personer som er i ubalanse eller konflikt med noen, trenger

* a oppleve at det er noen som virkelig lytter

* 4 oppleve at det finnes en prosedyre for a handtere problemer

34 fa tydelig informasjon om det som skal forega
Farste utfordring er & lytte uten & begynne a forklare eller & moralisere. Den som er
provosert, vil fa problemer med a fange opp budskapet fordi provokasjoner utlgser
en fglelsesmessig blokkering. Hun/han hgrer bare det som bekrefter hennes/hans
forventninger.
| alle typer vanskelige samtaler er det viktig a veere ryddig, informere godt og invitere
til samarbeid. Farste del av den vanskelige samtalen bestar av kontaktarbeid, be-

arbeiding av frustrasjoner og relasjonsbygging. Den andre delen bestar av kartleg-
ging, lgsningsforslag og nye avtaler.
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Vi kan velge a dele samtalen inn i fem faser:

Fase 1 - a lette pa trykket. Vi ma tale noen misforstaelser og noen uberettigede
anklager uten a ta til motmeele med det samme. | samarbeidet mellom
instruktgr og leerling er det viktig at instruktgren tar hovedansvaret. Ofte ma
man lufte frustrasjoner fgr man kan komme i gang med en fornuftig samtale.
Gjar leerlingen trygg ved & uttrykke forstaelse for hvordan hun/han reagerer.

Fase 2 - a invitere til samarbeid. Den som opplever ting problematisk, har
ofte "ladet opp” sin frustrasjon. Fokuser pa hvordan dere sammen kan finne
lgsninger pa problemet. Ngdvendig informasjon, enighet om arbeidsmater og
forslag til fordeling av oppgaver vil skape forutsigbarhet.

Fase 3 - a kartlegge situasjonen. Nar utblasningen er over og det man har
skissert en prosedyre for a jobbe videre med utfordringen, kan instruktgren
begynne a stille dpne spgrsmal som inviterer leerlingen til & beskrive
det som er vanskelig. Instruktgren ma sgrge for at det etableres en felles
virkelighetsforstaelse, samtidig som hun/han viser at hun/han respekterer
leerlingen.

Fase 4 - a lete etter Igsninger. Hva vil det vaere realistisk a oppna, og hva kan
man leve med? Her kan man bruke skalaspgrsmal, der leerlingen skal gi karak-
teren 1 til en ugnsket situasjon og karakteren 10 til en ideell situasjon, og sa
spgrre hvor langt opp pa skalaen hun/han ma komme fgr det er akseptabelt.
Holder det med 6, eller vil hun/han kreve 8 for a veere forngyd? Be om forslag
eller kommentarer til dine forslag. Hele denne fasen vil veere preget av
forhandlinger.

Fase 5 - a lage avtaler som peker framover. Systematisk arbeid med problem-
lgsning krever noen ganger skriftlige avtaler som dokumenterer hva de ulike
partene forplikter seg til. Avtal tid for oppfalging og evaluering.
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Veilederrollen under en fag- eller svenneprgve

Prgvenemnda skal fgrst og fremst vurdere, men gjennomfgring av fag- og svenne-
praver stiller hgye krav til presis informasjon og et godt samtaleklima.

Ved prgvestart og utdeling av prgven har nemnda et spesielt ansvar for a bidra til 3
skape ro og trygghet for den enkelte kandidat. Kandidaten kan veere bade spent og
nervgs. Opptre pa en mate som signaliserer naerveer, interesse og vennlighet slik at
kandidaten far de beste betingelser for & dokumentere sin kompetanse.

* Gi kandidaten mulighet til a stille spgrsmal til prgven og forsikre deg om at
oppgaven er forstatt.

e Gi kandidaten mulighet til & stille spgrsmal til vurderingsgrunnlaget, slik at
misforstaelser og uklarheter unngas.

* Informer om prgvenemndas og bedriftens rolle og oppgave under
forberedelsen, gjennomfgringen, vurderingen og dokumentasjonen.

¢ Gi informasjon om rammevilkar og tid for pragven.
Nar pr@ven er over, kan prgvenemnda stille kandidaten spgrsmal til faglig avklaring.
Utfordringen er a stille apne spgrsmal som bade anerkjenner det som er gjort og

inviterer til videre utdyping. La kandidaten fa tid til a tenke seg om, og unnga at
denne samtalen far preg av a veere et forhgr.
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6 Veiledning og instruksjon i daglig arbeid

Veiledning

Ordet veiledning kan ha mange betydninger. Det kan veere ulike arbeidsmater
og tilneerminger. Det kan ogsa veere knyttet til en rolleforstaelse som gjgr at vi
kommuniserer pa en mate som ivaretar intensjonene med veiledning;:

Veiledning er en malrettet samtale

der man gjennom stette og utfordring

bidrar til kvalifisert handling og refleksjon

som gker malforstaelse, selvinnsikt og faglig kompetanse.

Som veileder og instruktgr fungerer du som "kritisk venn”. Det betyr at du balanserer
mellom & utfordre og a gi statte. Venn gir assosiasjoner til stgtte og oppmuntring,
mens kritisk far oss til & tenke pa en rolle preget av utfordring og konstruktiv tilbake-
melding. En sentral forutsetning for at tilbakemeldingene skal virke konstruktivt, er
at det eksisterer et gjensidig tillitsforhold mellom deg og laerlingen.

Som veileder ma du ogsa skape kontakt og utvikle robuste relasjoner. Det inne-
baerer at du ma by pa deg selv og sette ord pa egne opplevelser og fglelser i mgte
med den du skal veilede. P4 den maten sier du mye om mennesket bak fagmasken.
Det farste mgtet blir viktig, og du ma signalisere at strategien er & samarbeide for
a lgse utfordringer underveis i laeretiden.

Et godt veiledningsforhold bygges pa stotte og gjensidig tillit. Tillit bygges giennom a

¢ utvikle felles malforstaelse

skape forutsigbarhet

legge vekt pa palitelighet

utvikle personlig tillit

demonstrere faglig kompetanse

Spgrsmal er et sentralt redskap i arbeidet som veileder. Du utfordrer lzerlingen ved
a etterspgrre fakta, situasjonsbeskrivelser, vurderinger, begrunnelser og forslag til
tiltak. Utfordring kan oppleves truende. Du ma tenke gjennom effekten av de spgrs-
malene du stiller, slik at du ikke skaper et forsvarsbehov. En samtale handler om a
gi og ta. Unnga at den oppleves som et forhgr ved at du stiller for mange spgrsmal.
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Du kan utfordre i ulik grad alt etter hvilke spgrsmal du stiller:

Instruktoren spgr:

"Hvorfor vil du ikke la brukeren vaske seg selv?” Da vil svaret
antakelig vaere preget av en masse gode grunner for ikke a velge en
slik arbeidsform, og det blir vanskelig a komme videre.

Alternativt kunne instrukteren ha stilt folgende sparsmal: "Hva vil skje
dersom du lar brukeren vaske seg selv?” Dette spgrsmalet kan fore til
at laerlingen beskriver hva hun/han egentlig er redd for skal skje. Det
gir et godt utgangspunkt for videre samtale.

En tredje mate kunne vaere a spgorre slik: "Hva hindrer deg i a Ia
brukeren vaske seg selv?”

Instruksjon

Instruksjon brukes vanligvis nar laerlingen star overfor nye og ukjente arbeidsopp-
gaver. God instruksjon kan veere avgjgrende i forbindelse med helse, miljg og sikker-
het, personvern eller arbeid med kostbare materialer eller utstyr.

Fglgende prinsipper kan benyttes for & strukturere instruksjonen og sgrge for
progresjon i leeringen:

Oppdeling. Nye arbeidsoperasjoner splittes opp i mindre deler som kan
gves hver for seg og sa bli satt sammen til en helhet. Det er avklarende a
vise helheten fgrst og dele opp etterpa.

Tempo. Nar du kan det fra fgr, er det vanskelig a instruere i et slikt tempo
at leerlingen har mulighet til & fa med seg alle detaljer. Instruktgrens
oppmerksomhet ma veere delt mellom den faglige oppgaven og leerlingens
reaksjoner pa instruksjonen.

Toveis kommunikasjon. Uansett hvor klart instruktgren uttrykker seg, vil
leerlingen oppfatte ting pa sin mate. Be leerlingen gjenta forklaringene
med egne ord, og still spgrsmal underveis. Avklaringene skal stgtte
leeringsarbeidet.
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Forsvarlig forenkling. Bruk av forenklinger forutsetter at instruktgren har
budskapet klart for seg. Du ma veere bevisst pa bruk av begreper, bilder,
skisser og valg av eksempler. Tenk giennom i hvilken grad det er mulig &
generalisere fra en situasjon til en annen.

Progresjon. Det ma vaere en gradvis gkning i krav til fagmessig utfgrelse
og tempo i arbeidet. Ga videre nar du ser at leerlingen forstar og behersker
utfordringene. Overforklaring virker slgvende. Det er ogsa begrenset hvor
mye nytt stoff leerlingen kan ta imot pa en gang.

Malforstaelse. God instruksjon innebeerer & velge metoder ut fra hva som
gnskes oppnadd. For at laerlingen skal tilegne seg bestemte ferdigheter,
ma hun/han fa prgve seg pa de aktuelle arbeidsoppgavene under oppsyn
av instruktgren. Gi stgtte og oppmuntring slik at leerlingen far trygghet til a
pragve seg.

Praktisk tilrettelegging. Det kan vaere behov for a skjerme laerlingen
slik at hun/han kan konsentrere seg, eller a knytte instruksjonen til det
arbeidet lzerlingen holder pa med. Velg et tidspunkt pa dagen der begge
parter er opplagt.

Instruksjon kan grovt sett giennomfgres etter tre metoder:

Fortellemetoden gar ut pa a snakke om hva som skal gjgres, pa forhand.
Denne metoden ma du bruke nar det er mye stgy og dere ma bruke
hgrselsvern i det lokalet der maskinen er plassert.

Visemetoden er aktuell dersom det er spesielle knep eller handlag som
ma illustreres. Prgv a laere noen a knyte en slipsknute mens du har
hendene pa ryggen, og du vil straks se verdien av a fa anledning til  vise
enkelte operasjoner.

Demonstreremetoden er en kombinasjon av a fortelle- og visemetoden.
Den kan ga ut pa & anskueliggjgre, begrunne, forklare, sette sgkelyset pa
spesielle forhold og gi advarsler samtidig som laerlingen far et praktisk
bilde av hva dette handler om.
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Instruksjon og veiledning — hand i hand

Veiledning er det arbeidet instruktgren utfagrer for a legge til rette og stgtte laerlingen
i leeringsarbeidet. Hva er forskjellen pa veiledning og instruksjon?

Instruksjon kan sammenlignes med a ga foran, gi beskjeder og peke ut veien for
leerlingen. Instruksjon er styrt av instruktgren. Veiledning kan sammenlignes med
a ga ved siden av eller litt bak og la leerlingen finne veien selv. Veilederen kommer
med innspill pa grunnlag av observasjoner og spgrsmal fra leerlingen. Innspillene
angir retning og retter oppmerksomheten mot vesentlige faktorer. Det betyr at
veiledning er styrt av leerlingens behov, forstaelse og aktivitet.

| det virkelige liv vil instruksjon og veiledning ga over i hverandre. Nar nye arbeids-
operasjoner og ferdigheter skal gves, kan det veere behov for instruksjon. Etter
hvert som lzerlingen blir mer selvstendig, vil veiledning overta. Bade instruksjon og
veiledning har som hensikt a legge til rette for og styrke gode laeringsprosesser.
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a Observasjon

Mye av grunnlaget for veiledning og instruksjon legges gjennom observasjon av
leerlinger i arbeid. Derfor er det a kunne observere en sentral ferdighet for instruk-
tgren, og det handler om mye mer enn & se. Forstaelse for hva som kan pavirke var
oppfattelsesevne, er en del av denne ferdigheten.

Hvem eier virkelighetsoppfatningen og sannheten?

Vi mgter verden med erfaringer som gir oss ulike briller & se giennom. Lar vi tre-fire
personer observere en og samme situasjon, vil de gi delvis ulike beskrivelser av
det som foregikk. Ved a bruke videoopptak vil vi oppleve at noen ser og hgrer ting
som ikke foregikk eller ble sagt, mens ting som vitterlig foregikk, ikke blir registrert.
Observatgrene er "av og pa” i ulike intervaller, alt etter hva som bergrer dem. Slik
oppstar flere virkelighetsoppfatninger. Vi ma skjerpe observasjonsevnen og bli dyktige
til & forhandle om en felles virkelighetsoppfatning.

Folelser pavirker hva vi registrerer

Humgr og sinnstilstand pavirker var oppfatning av hva som foregar. Er du glad eller
trist, forbannet eller skuffet, optimistisk eller motlgs? Bildet du ender opp med, vil i
stor grad veere fargelagt av fglelsene fordi de pavirker vare "antenner” og skjermer for
enkelte signaler, mens andre blir forsterket.

Erfaringer kan apne opp eller dekke over

Har du erfaringer med situasjoner lik den du observerer? Da kan tankene fa deg til &
fokusere mer pa tidligere erfaring enn a observere og lytte til det som foregar her og na.
Det a kjenne seg igjen blir betraktet som en fordel, men kan fa en avledende effekt.
Verdier former prioriteringer og forstaelse

Vi prioriterer ulikt med hensyn til verdier. Dersom du mener at demokratiske verdier
og medbestemmelse er viktig, vil du oppleve noe annet i en tidkrevende diskusjon der
mange deltar, enn den som mener at handlekraft er det vesentligste. Den som mener
det, gnsker a skjeere gjiennom for a fa en rask og "riktig” beslutning.

Normer skaper forventninger og grunnlag for glede eller skuffelse

Normer er uskrevne regler for oppfgrsel og samhandling. Punktlighet er en norm som
for noen innebeerer a veere presis, mens det for andre betyr & komme mindre enn ti
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minutter for sent til avtaler. Forventninger og forforstaelse pavirker var oppfatning av
en situasjon. Dersom vi er skuffet fordi noe ikke er i samsvar med vare normer, vil
det negative komme i fokus. Dersom vi er forngyde med situasjonen, vil det positive
komme i fokus.

Holdninger kan skape forutinntatthet

Vart syn pa bruk av ros og ris er ulikt. Noen mener at ros skal veere spesielt fortjent,
mens andre mener det er viktig med hyppige og sma oppmuntringer. Noen tror at ros
bidrar til selvtilfredshet og synkende innsats, men erfaringen viser det motsatte. Ta
leerlingen pa fersken i a gjgre noe positivt, og ikke veer redd for a gi ros.

Synet pa hva jenter og gutter passer til, pavirker ogsa var oppfatning av situasjonen.
Faren for & undervurdere jenter innen tradisjonelle mannsyrker og tekniske utford-
ringer kan veere til stede. En feil begatt av en gutt kan bli beskrevet som en vanlig
nybegynnerfeil. Nar en jente gjgr det samme, er det "typisk kvinnfolk”.

Fysisk og psykisk tilstand kan endre var forstaelse
En vond rygg, dundrende hodepine, stress, mas og bekymringer pavirker virkelighets-

oppfatningen var. Mange ungdommer har en livssituasjon der helt andre ting enn
laereplanens mal star i fokus.
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Bruk av observasjonslogg

Enkelte ganger har du som instruktgr behov for & observere leerlingens arbeid
uten & kommentere underveis. Da er det nyttig & ta notater, bilder eller video slik
at veiledningssamtalen etterpa kan bli sa spesifikk som mulig. Generelle vendinger
som "det var rimelig bra” og "slett ikke verst”, har liten leeringseffekt. Presise tilbake-
meldinger skal veere spesifikke og knyttet til faglig arbeid og kompetanse.

En strukturert logg kan veere et godt hjelpemiddel. Hvilke momenter som skal inn
i en strukturert logg, avhenger av hva slags situasjon som observeres, og hvilke
leeringsmal eller kompetansemal du gnsker a se spesielt etter. Her er et eksempel
pa en logg med fokusomrader.

Jeg tolker:

bruk av
hjelpemidler
planleggings-
arbeidet
problemlgsnings-
strategi

drgfting av
lgsnings-
alternativer

valg og utnyttelse
av materialer

samarbeid med
andre

metodisk
tilnaerming
det faglige
resultatet

— kvaliteten pa
arbeidet

Tilbakemelding og veiledning basert pa observasjon ma ha som formal a skape mest-
ring. Leerlingen skal bygge opp tro pa egen fagkompetanse og samtidig bli motivert
og inspirert til a ga videre med forbedringer eller nye utfordringer.
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e Hva kjennetegner en god veiledningssamtale?

Veiledningssamtalen er en malrettet samtale der man konsentrerer seg om arbeids-
oppgaven og situasjonen arbeidet foregar i, og der man skal stimulere lzerlingen til
leering og utvikling. Kommunikasjon mellom mennesker foregar med kroppssprak,
ord, stemmeleie, talehastighet, mimikk, tegninger, skisser og praktiske demonstra-
sjoner. Alt dette tolkes med utgangspunkt i den enkeltes livshistorie, kultur, religion
og erfaring, og da kan det oppsta misforstaelser. Forskjellen pa sendt og mottatt
budskap kan bli betydelig. For & motvirke dette ma vi legge til rette for en apen
dialog som inviterer til avklaringer. Det krever et godt klima for kommunikasjon.
Modellen under gir en oversikt over hva som kjennetegner en god samtale mellom
leerling og instruktar.

Mestring og
anerkjennelse
Apenhet, tillit

og respekt
Kroppssprak Veilednings-
samtalen
Dialog og
Interesse og medvirkning
oppmerksomhet

Mestring og anerkjennelse. A leere handler om & arbeide med noe man ikke kan
fullt ut, om en vandring i ukjent landskap. | en slik situasjon er det viktig a utvikle
pagangsmot og laerelyst, kort sagt a skape energi. Mestring og anerkjennelse er
energikilder. Nar du lykkes, far du den gode fglelsen. Gi ros.

Apenhet, tillit og respekt. En av byggesteinene i et godt samtaleklima er tillit.
Den kan skapes gjennom avklaring av forventninger og spilleregler som gjensidige
forpliktelser. Tillit er ogsa knyttet til kompetanse. Leerlingen ma kunne stole pa dine
faglige vurderinger og innspill. Respekt for fagarbeid utvikles giennom godt utfart
fagarbeid.

Dialog og medvirkning. Leerlingens medvirkning er et sentralt prinsipp i opplaeringen.
Medvirkning kan du oppna ved & bruke dpne spgrsmal og invitere laeringen til a
komme med egne ideer og forslag til Igsninger. Veer tdlmodig i samtaler etter utfgrt
arbeid. La leerlingen selv oppdage og reflektere rundt hva som gikk bra, og hva som
kunne veert gjort annerledes.
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Interesse og oppmerksomhet. Alle mennesker gnsker a bli sett og tatt pa alvor. Er
man oppmerksom og til stede, signaliserer man at man respekterer motparten. En
god instruktgr er interessert i bade folk og fag og har toleranse for ulike mater a
tenke, handle og vurdere pa. Vi skal ikke bli utydelige, men forsgke a se utfordringene
fra leerlingens synspunkt.

Kroppssprak. "All atferd er kommunikasjon — all kommunikasjon er atferd.” Som
instruktgr sender du mange signaler som er med pa a pavirke hva laerlingen oppfatter.

* Et vennlig tonefall kan bety at du er forngyd.

e En skarp stemme kan bety at du er sint eller redd.

En brd bevegelse kan bety at du er utdlmodig.

* En engasjert handling kan bety at du er interessert.

Litt latter kan bety at du er i godt humgr.

En bergring kan bety at du bryr deg.

Kroppens signaler er i stgrre grad enn ordene vi benytter, beerere av det fglelses-
messige innholdet i et budskap. Det viktigste er derfor ikke alltid hva vi sier, men
maten vi sier det pa.
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G Samtale- og sporreteknikker

| fag- og yrkesopplaering brukes samtaler fgrst og fremst til & stimulere leerlingen
til faglig utvikling. Hvordan skal du spgrre for a skaffe deg presis informasjon og
for at laerlingens forstaelse skal komme til uttrykk? Og hvordan skal du gi tilbake-
meldinger som er faglig stimulerende og, om ngdvendig, korrigerende?

Nedenfor vil du finne noen rad og teknikker som kan bidra til gode samtaler. Men
teknikk er bare et verktgy som ma kombineres med en veeremate preget av neerveer,
interesse og vennlighet.

Bruk apne spgrsmal

Apne spgrsmal starter med spgrreord som hva, hvem, hvor, nar og hvordan. Med
slike spgrsmal inviterer du til en beskrivelse som sa kan utbroderes videre etter
oppfalgingsspagrsmal. Svarene du far, gir holdepunkter eller referanser du kan bruke
til & utfordre leerlingen og be om flere forklaringer. Eksempel:

Lzerlingen hevder at han ikke har fatt god nok instruksjon. I stedet for
a ta det hele pa nytt bor du kartlegge lzerlingens problemer sa konkret
som mulig: "Hva er det du ikke forstar? Hva kan jeg gjore annerledes?
Er det noe spesielt du gnsker a fa vist eller forklart? Hva ensker du a
prove mens jeg ser pa?”

Unnga lukkede spgrsmal

Lukkede spgrsmal kan besvares med et enkelt ja eller nei:

"Er det ikke slik at...?” "Jo.”

"Mener du at det ville veert umulig a...?” "Nei.”

Slike spgrsmal kan brukes til @ oppsummere og fa en bekreftelse pa at du har
oppfattet korrekt.

Still ett spersmal om gangen
Dette radet kan naermest virke banalt, men hvis laerlingen ikke svarer, er det

fristende a spgrre videre. Enkelte har den uvanen at de innleder en samtale med a
stille bade fem og seks spgrsmal uten at den andre slipper til. Eksempel:

”Du sier at brukeren ikke var bra i dag? Hva mener du med bra?
Klaget han? Hadde legen vaert der? Har du gjort noe spesielt i sakens
anledning?”
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Rekken av spgrsmal kan lett komme fgr leerlingen har gitt annen respons enn noen
grynt eller et prgvende "ja”, "kanskje” eller "jeg vet ikke”.

Vent med hvorfor-spgrsmal

Hvorfor-spgrsmal krever en arsaksforklaring. Dersom du ber om en forklaring far du
har skaffet deg de ngdvendige faktaopplysningene, kan det bli vanskelig for deg a ta
stilling til forklaringen. Da har du to muligheter — du kan tro pa det som blir sagt og
risikere at det bare er deler av "sannheten”, eller du kan velge & innta en tvilende
eller utforskende holdning til svaret. Det siste signaliserer mistillit og vil fgre til et
darlig samtaleklima. Eksempel:

”Hvorfor mener du at brukeren ikke er bra?”

Dette spgrsmalet er ikke sa lett a besvare, og det handler noen ganger bade om
ansvar og skyldfglelse. En god beskrivelse vil vaere et bedre utgangspunkt:

”Hva sa du da du var der i dag? Hva sa pensjonisten selv? Hva var det
som fikk deg til a reagere? Er det andre som har snakket med deg om
denne situasjonen?”

Veer spesifikk og konkret

Det er lett & sla seg til ro med generelle utsagn. Utveksling av informasjon er
vanskelig, og bade instruktgr og leerling ma ta ansvar for a gjgre informasjonen
sa spesifikk som mulig. Hvis du tar det som blir sagt pa alvor, kan du stille
oppfalgingsspgrsmal som utfordrer laerlingen til & veere sa konkret at det er mulig
a ta stilling til holdbarheten i det som blir sagt. Eksempel:

L: Vi far sa darlig informasjon.”
”Hva slags informasjon mangler du?”
: ”Nei, det er ikke sa lett a vite fordi de der oppe nesten aldri bryr
seg om oss pa gulvet.”
I: "Hvem er de der oppe? Hva er det de ikke informerer dere om?
Kan du gi eksempler?”

-
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Unnga a forklare

Nar malet er & fa tak i laerlingens oppfatning, ma du unnga a forklare i farste om-
gang. Du skal Iytte til det leerlingen faktisk sier, spgrre nar du er usikker, og formu-
lere din oppfatning av det leerlingen har sagt, slik at han eller hun far anledning til
a korrigere misforstaelser.

Unnga a moralisere

Ved & moralisere skaper du et lukket kommunikasjonsklima. Dersom laerlingen
apent forteller om brudd pa prosedyrer eller uhell med utstyr og umiddelbart mgter
pekefingeren, vil han antakelig begynne a holde tilbake opplysninger som kan fgre
til "refs”. Da gar du som instruktgr glipp av mye verdifull informasjon som kunne
veert brukt til & forebygge nye feil og til & videreutvikle leerlingens kompetanse.
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a Veilederrollen

Tidligere i heftet har du sett at en veileder trenger ferdigheter i & avklare forventninger,
kartlegge forutsetninger, observere og kommunisere. Rollen som veileder er sam-
mensatt. | Igpet av laeretiden vil du ha ulike funksjoner:

Prosesshjelper. Hvis instruktgren ber om begrunnelser samtidig som hun/han gir

stgtte,

kan hun/han hjelpe leerlingen med

a forbedre malforstaelsen

a fa bedre selvtillit

a bli flinkere til & lgse problemer

a bli mer selvstendig og ansvarsbevisst

a utarbeide realistiske planer

Her fglger et eksempel der instruktgren fungerer som en prosesshjelper og hjelper

til med

a definere og avgrense oppgaven og med a rette oppmerksomheten mot det

som er sentralt.

En lzerling i barne- og ungdomsarbeiderfaget skal jobbe med et mal i
lzereplanen i en barnehage: at laerlingen skal "kunne bruke observasjon
som hjelpemiddel i pedagogisk arbeid.”

I:

Hva kunne du tenke deg a se naermere pa i observasjonene dine?
Er det spesielle situasjoner i Igpet av dagen som du vil kartlegge
naermere?

: Jeg vil observere samarbeidet i gruppen rundt Per i organisert lek og

Pers atferd, spesielt nar han kommer i konflikt og trekker seg unna.
Hvis du vil forsgke a forsta hvorfor Per handler som han gjor, ma du
vaere oppmerksom pa samspillet med de andre.

: Betyr det at jeg ma registrere hva som blir sagt og gjort av de andre

barna og de voksne ogsa?

Ja, det er samspillet mer enn de personlige egenskapene som
utlgser atferd. Det virker av og til som om Per ikke forstar eller far
med seg hva vi eller de andre barna sier.

: Kanskje jeg kan fa klarlagt om Per har vanskeligere for a oppfatte

og forsta det som blir sagt nar det er flere rundt ham. Da kan jeg
ogsa danne meg et inntrykk av hvor trygg han er. Problemene er til
stede ogsa i frileken, sa jeg far se naermere pa den.
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Katalysator. Denne rollen brukes for a endre reaksjonsmgnstre eller stimulere til
nytenkning. | perioder kan det veere darlig framdrift i leeringsarbeidet, og da ma du
stille krav til leerlingen. Press og stgtte oppnas ved a

sette opp forpliktende malsettinger med tidsfrister

ha jevnlig oppfalging

stimulere til endring ved a bidra med motforestillinger

peke pa alternative Igsninger med utgangspunkt i arbeidsplanen

Et eksempel fra en entreprengrbedrift kan illustrere hvordan en faglig leder kombi-
nerer katalysatorrollen og den neste rollen som er problemlgserrollen:

Bedriften har veert inne i en periode med liten ordretilgang, og de
andre ansatte har hatt god tid til a vise og forklare laerlingen nar det
har vaert noe han har lurt pa. Han har ogsa fatt tett oppfolging i starten
av lzeretiden.

Na stremmer imidlertid ordrene inn, og effektiviteten ma gkes.
Lzerlingen, som har darlig selvtillit, far mange oppgaver som krever
selvstendighet, og blir redd for a gjore feil. Han spor instrukteren om
hjelp, men far ofte til svar at han ma kunne takle sa enkle oppgaver
selv. Han prover a gjore sitt beste, men det blir en del darlige losninger.
Han far kjeft flere ganger i lopet av noen dager og begynner a grue seg
til a ga pa arbeid. Den trygge situasjonen er blitt snudd helt pa hodet,
og han blir engstelig for a ta initiativ. Faglig leder far beskjed om at
lzerlingen ikke har mgtt pa arbeid de siste tre dagene.

| dette eksempelet kan faglig leder bidra til @ endre reaksjonsmgnsteret — det at
leerlingen ikke kommer pa arbeid. Han arrangerer et mgte mellom leerlingen og
instruktgren som belyser situasjonen sett fra leerlingens side. Samtidig sgrger han
for at leerlingen og instruktgren far avklart situasjonen og gjgr avtaler som sikrer et
konstruktivt samarbeid.
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Problemlgser. Ofte er det slik at lzerlingene samarbeider med flere fagarbeidere. |
et slikt samarbeid kan det oppsta konflikter. Da ma du som instruktgr gjenopprette
dialogen slik at det er mulig & oppklare misforstaelser, skvaere opp og fa sam-
arbeidet til & fungere. Som problemigser kan du jobbe med disse oppgavene ved a

kartlegge problemsituasjoner

opptre som megler og fa folk til 8 snakke sammen igjen

bli med pa & utarbeide avtaler for hvordan problemet kan Igses

delta i vurdering av Igsningen etter at den har virket en periode
Ressursformidler. Nar lzerlingene far selvstendig ansvar for a Igse en stgrre arbeids-
oppgave, Vil det ofte veere behov for a

* hjelpe til med a analysere ressursbehov

* kartlegge tilgjengelige ressurser

* peke pa muligheter og begrensninger
Vi har pekt pa fire viktige sider ved veilederrollen. | virkelighetens verden flyter disse

rollene over i hverandre. En god veileder analyserer situasjonen og vurderer hvilken
rolle som er mest hensiktsmessig der og da.
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KURT )
— en strategi for malrettet instruksjon og veiledning

Dette er en strategi i fire faser som sgrger for mange av de sentrale kvalitetene i
god instruksjon og veiledning i daglig arbeid. Det viktigste er at leerlingen skal ha
initiativet og veere aktiv.

Kartlegging av leerlingens forutsetninger for a giennomfgre den konkrete arbeids-
oppgaven. Kartleggingen gir grunnlag for a tilpasse nye utfordringer til de
erfaringene leerlingen har fra tilsvarende arbeidsoppgaver. "Hvilke erfaringer
har du med...?” "Har du eksempler fra tidligere arbeidsoppgaver?” "Hva var ut-
fordrende?” "Hvilken hjelp trenger du fra meg fgr vi starter?”

Utfordring. Du er fageksperten, har oversikt og ser sammenhenger som leerlingen
enda ikke ser. Bruk ditt grunnlag til a stille spgrsmal som far leerlingen til a
se nye sammenhenger og gke sin forstaelse. Etterlys begrunnelser og be om
alternativer. Oppmuntre til refleksjon og resonnementer.

Rad. Du har kartlagt og utfordret, og na er det pa tide at du bruker din kompetanse
og erfaring til innspill som kan hjelpe laerlingen. Kom med eksempler og forslag,
vis og fortell hvordan arbeidsoppgaven skal utfgres, og la laerlingen gradvis fa
prgve selv.

Tiltak. Etter kartlegging, utfordring og rad vil leerlingen ofte spgrre hva hun/han
skal gjgre videre. Dersom laerlingen far klare instruksjoner av instruktgren og
handler i samsvar med dem, vil hun/han sitte igjen med opplevelsen av at "jeg
fikk det til fordi jeg gjorde som instruktgren sa.” Den gode veilederen, derimot,
spgr leerlingen: "Hva vil du foresla na?” Da far laerlingen anledning til & tenke selv
og kanskje komme fram til en god Igsning, og hun/han far gkt faglig selvtillit og
mestringsfglelse. Det har en langt starre verdi enn utbyttet av & gjgre som du blir
fortalt. Samtidig ma du gi korrigerende respons dersom leerlingen er pa ville veier
med sine forslag. Malet er at leerlingen skal na lengst mulig pa egen hand.
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«Den gode sirkel» og de mange ressurser
i materiellet for fag- og yrkesoppleering

Introduksjonsfilmer
Fagfilm 1, 9

Fagfilm
6,7,8

Fagfilm
4,5,7

Fag- og
svenneprgve

Vurdering og
dokumentasjon o
y A vaere
Fagfilm N leerebedrift " Fagfilm
4,5,6,7 - roller og 1,2,4,6
_ oppgaver :

Tilpasset
opplaering
Instruksjon

og
veiledning

" Bedriften som
leerested

Fagfilm
3,4,6

Fagfilm
13,9

Veiledning
til bruk av materiellet

Felles materiell for tema 1 til 7:
Triggerfilm, temahefte, kurslederhefte, lydfil og huskekort.
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Filmliste

Introduksjonsfilmer

* Proff fagoppleering — hvordan leerlingen kan bli en ressurs for bedriften
* Respekt og toleranse hos alle i bedriften

* Trygghet og mestring som likeverdig medarbeider

Fagfilmer

© 00 N O O B~ W N B

. De fgrste 14 dagene — om mgtet mellom leerling og bedrift.

. Lokal tilpasning og tilpasset opplaering — to sider av samme sak.
. Hvordan skape et godt lseringsmiljg?

. Veiledning og vurdering underveis i leeretiden.

. Halvarsvurderingen.
. Den gode samtalen. Kunsten a stille apne spgrsmal.
. Fag- og svenneprgven. Veien mot mal.

. Fag og svenneprgven. Gjennomfgringen.

. Samspillet skole-bedrift.

Triggerfilmer

«Viktig at jeg er et godt forbilde»
«HMS? Vi kaller det sunn fornuft»
«Der er lov a gjgre feil, men...»
«Alt dette papiret!»

«Respekt for brukeren»

«lkke mitt bord»

«Viktig a begrunne det vi gjar»
«En god start»

«Relevante oppgaver»

«Arbeid? Nei, dette er en livsstill»
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